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Введение
Аттестация является одним из важнейших инструментов профессионального роста специалистов. Согласно Кодексу Республики Беларусь об образовании, повышение квалификации и профессионального уровня, прохождение аттестации относится к правам и обязанностям педагогических работников. 
Данные методические рекомендации составлены с целью совершенствования профессионализма, развития компетенций, необходимых для организации и проведения аттестации педагогических работников системы образования в соответствии с новыми требованиями.

Отбор материала происходил с учётом знания специалистами, курирующими вопросы аттестации, следующих вопросов:
- нормативная правовая база, обеспечивающая ход аттестационных процессов;

- принципы общего руководства организацией и проведением аттестации;

- основные принципы оперативного управления;

- правила управления персоналом;

- критерии и показатели эффективного педагогического опыта и рекомендации по его обобщению;

- основы педагогической аналитики.

Кроме того, принималось во внимание, что названные выше специалисты должны уметь:
- доводить нормативно-правовые основы проведения аттестации до сведения педагогического коллектива, формировать аттестационную комиссию, разрабатывать приказы о порядке проведения аттестации, организовывать взаимодействие с районной аттестационной комиссией;

- планировать работу по аттестации с учётом особенностей коллектива, составлять графики прохождения аттестации и заседаний аттестационной комиссии, обеспечивать объективную оценку деятельности педагога, создавать благоприятный морально-психологический климат, условия для творческой работы, обеспечивать гласность в проведении аттестации, определении уровня профессиональной компетентности педагогических кадров;

- инструктировать членов аттестационной комиссии, осуществлять контроль за соблюдением форм, процедур и сроков аттестации, координировать деятельность руководителей методических объединений по вопросам организации и проведения экспертизы уровня профессиональной компетентности педагогов;

- консультировать педагогов по вопросам подготовки к аттестации, участию в квалификационных экзаменах, обобщению своего педагогического опыта и приведению его в систему в соответствии с новыми требованиями и тенденциями;

- проводить анализ итогов аттестации педагогических кадров.

Аттестация педагогов проводится в соответствии с Инструкцией о порядке проведения аттестации педагогических работников системы образования (кроме педагогических работников из числа профессорско-преподавательского состава учреждений высшего образования), утверждённой постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 22.08.2012 № 101, в редакции постановлений Министерства образования Республики Беларусь от 26.03.2014 № 20, 26.11.2014 №163 (далее – Инструкция).

В декабре 2012 года Министерством образования Республики Беларусь были утверждены Методические рекомендации о порядке проведения квалификационного экзамена при прохождении аттестации педагогическими работниками на присвоение и подтверждение высшей квалификационной категории, квалификационной категории «учитель-методист», разработанные специалистами ГУО «Академия последипломного образования».

В документах, регулирующих аттестационные процессы, нашли отражение все основополагающие моменты проведения аттестации, даны ответы на вопросы, какие задачи ставятся при проведении аттестации, как правильно и в каком порядке её проводить.

Как следует из нормативных актов, аттестация педагогов – это «изучение и оценка их профессионального уровня, деловых и личных качеств, результатов педагогической деятельности по формированию знаний, умений, навыков, интеллектуального, морального, творческого и физического развития обучающихся при реализации содержания образовательных программ дошкольного, общего среднего, профессионально-технического, среднего специального, специального, дополнительного образования детей, программ воспитания и научно-методического обеспечения» (гл.1, п.3 Инструкции). 

Нормативное правовое обеспечение аттестации 

педагогических работников учреждений образования 
Кодекс Республики Беларусь об образовании (13.01.2011 №243-3, принят Палатой представителей 02.12.2010; одобрен Советом Республики 22.12.2010 (в редакции Законов Республики Беларусь от 13.12.2011 №325-3, от 26.05.2012 №376-3, раздел 1, гл.6, ст.50-53);

постановление Министерства образования Республики Беларусь от 22.08.2012 №101 «Аб зацвярджэнні Інструкцыі аб парадку правядзення атэстацыі педагагічных работнікау сістэмы адукацыі (акрамя педагагічных работнкау з ліку прафесарска-выкладчыцкага складу устаноу выщэйшай адукацыі)»;

постановление Министерства образования Республики Беларусь от 26.03.2014 № 20 «Аб унясенні змяненняў і дапаўненняў у пастанову Міністэрства адукацыі Рэспублікі Беларусь ад 22 жніўня 2012 №101»;

постановление Министерства образования Республики Беларусь от 26.11.2014 № 163 «Аб унясенні змяненняў і дапаўненняў у пастанову Міністэрства адукацыі Рэспублікі Беларусь ад 22 жніўня 2012 №101»;

Методические рекомендации о порядке проведения квалификационного экзамена при прохождении аттестации педагогическими работниками на присвоение и подтверждение высшей квалификационной категории, квалификационной категории «учитель-методист», утвержденные Министерством образования Республики Беларусь 17.12.2012;

постановление Министерства труда Республики Беларусь от 28.04.2001 №53 «Об утверждении квалификационного справочника должностей служащих». Выпуск 28 Единого квалификационного справочника должностей служащих, занятых в образовании (в редакции постановлений Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 21.10.2011 №105; от 25.04.2012 №54; от 18.07.2012 №81).

Процедура избрания аттестационной комиссии 
Согласно действующей Инструкции, аттестация педагогических работников проводится в учреждении образования (далее – УО), отделе образования, спорта и туризма (далее – отделе), управлении. Аттестационная комиссия избирается тайным голосованием на собрании педагогического коллектива, где должны присутствовать более половины работников. Рекомендуется включать в состав комиссии не менее пяти человек.

 Членами аттестационной комиссии большинством голосов могут быть избраны педагогические работники, имеющие первую и высшую квалификационные категории, квалификационную категорию «учитель-методист». Лица, планирующие проходить аттестацию (подлежащие обязательной аттестации) в период работы аттестационной комиссии, в её состав не избираются.

На собрании педагогического коллектива в составе не менее трёх человек избирается счётная комиссия. Распределив обязанности председателя и секретаря, члены счётной комиссии проводят подсчёт голосов и оформляют протокол по итогам избрания аттестационной комиссии. Протоколы счётной комиссии утверждаются на собрании педагогического коллектива (см. раздел «Примерные формы локальных нормативных документов»).

На основании приказа руководителя УО (отдела, управления) в состав аттестационной комиссии включается представитель администрации. Профсоюзный комитет направляет руководителю УО выписку из протокола заседания профсоюзного комитета о делегировании в состав аттестационной комиссии представителя профсоюзного комитета. Состав аттестационной комиссии утверждается приказом руководителя УО и до первого октября доводится до сведения сотрудников. Срок полномочий аттестационной комиссии один год. 

Для УО с малой численностью педагогических работников аттестационная комиссия создаётся на базе отдела.

Содержание подготовительной работы УО (отдела, управления) к аттестации педагогических работников и выборам аттестационной комиссии можно представить в виде следующего алгоритма:

ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЙ ЭТАП РАБОТЫ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ (проводится до 1 октября текущего года)

	 1. СОСТАВЛЕНИЕ СПИСКОВ (из материалов отчёта за учебный год)
	СОЗДАНИЕ АК

	Список педагогических работников УО, которые имеют право претендовать на присвоение очередной квалификационной категории

ФИО

Занимаемая должность

Дата присвоения предыдущей к/к, № приказа

На какую к/к претендует

Председатель АК подпись расшифровка

	Список педагогических работников, подлежащих обязательной аттестации (высшая к/к, к/к «учитель-методист» присвоена 5 и более лет назад)

ФИО

Занимаемая должность

Дата присвоения высшей к/к, к/к «учитель-методист»,  № приказа

Специальность, квалификация по диплому

Руководитель УО (отдела, управления) подпись расшифровка подписи

 Приказ руководителя УО (отдела, управления)

 Заявка УО с направлениями высылается в ГОИРО или АПО, РИПО, БГПУ, БГУФВ до 25 октября (далее - по мере выдачи направлений)

Список педагогических работников, подлежащих обязательной аттестации (1 и 2 к/к, см. ч.5 п.5 и ч.2. п.7 Инструкции)

ФИО

Занимаемая должность

Дата присвоения к/к, № приказа

Специальность, квалификация по диплом

Руководитель УО (отдела, управления) подпись расшифровка подписи

	
	Документация педагогического собрания

В УО (отделе, управлении) до 1 октября оформить документы

- Протокол собрания (отв.-  секретарь со-

брания)
- Протокол счётной комиссии №1 о распределении обязанностей (отв.-  председатель счётной комиссии)
- Протокол счётной комиссии №2 о результатах тайного голосования (отв. - председатель счётной комиссии)
- Бюллетени с результатами тайного голосования (отв. - председатель счётной комиссии)
- Приказ руководителя УО (отдела, управления) о выдвижении кандидатуры от администрации или уполномоченного им представителя

- Выписка из протокола заседания профсоюзного комитета о делегировании представителя в АК

- Приказ руководителя УО (отдела, управления) о создании аттестационной комиссии

 До 1 октября ознакомить педагогический коллектив с приказом о составе аттестационной комиссии
	

	2.ПОДГОТОВКА К ПРОВЕДЕНИЮ СОБРАНИЯ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО КОЛЛЕКТИВА

· Список для регистрации участников собрания

· Бланки протоколов для работы счетной комиссии

· Бланки бюллетеней для тайного голосования, урна 

· Доска для записи кандидатур


Организация работы аттестационной комиссии
Деятельность аттестационной комиссии УО/отдела, управления (далее – аттестационной комиссии) начинается с выборов председателя, заместителя председателя и секретаря аттестационной комиссии.
Аттестационная комиссия проводит заседания, рабочие встречи, консультации с педагогическими работниками по вопросам аттестации, оформляет информационно-методический стенд по вопросам аттестации (Приложение «Перечень рубрик, рекомендуемых при оформлении стенда).

Задачи аттестационной комиссии:

 - соблюдение основных принципов проведения аттестации, обеспечение объективности экспертизы и процедуры проведения аттестации;

 - определение перспектив профессионального роста и повышения квалификации аттестуемых педагогов;

- определение соответствия уровня профессиональной компетентности педагогических работников требованиям соответствующих квалификационных категорий;

- принятие решения (о допуске(недопуске) к аттестации; присвоении (отказе в присвоении) соответствующей квалификационной категории; подтверждении квалификационной категории; снижении квалификационной категории с сохранением соответствующей предыдущей квалификационной категории; отмене квалификационной категории);

 - подведение итогов аттестационной работы по повышению квалификационного уровня с педагогическими работниками системы образования.

Планирование работы аттестационной комиссии
Организация работы аттестационной комиссии проводится в соответствии с планом работы на текущий учебный год. 

Примерный план работы аттестационной комиссии
	№ 
	Содержание деятельности
	Сроки
	Ответственный

	I. Подготовительный этап

	1.
	Собрание педагогического коллектива по избранию аттестационной комиссии
	до 01.10

(указывать год)
	

	2.
	Распределение обязанностей между членами аттестационной комиссии
	до 05.10.
	

	3.
	Изучение нормативной правовой базы по вопросам аттестации
	до 01.10.
	

	4.
	Проведение собеседований с педагогами, имеющими право проходить аттестацию
	до 30.03.
	

	5.
	Изучение содержания личных дел, трудовых книжек педагогических работников, изъявивших желание проходить аттестацию на присвоение квалификационной категории
	до 01.10.
	

	6.
	Подготовка тестов, анкет, необходимых для проведения аттестации педагогических работников
	до 01.10.
	

	7.
	Создание перспективного плана аттестации педагогических работников 
	май - сентябрь
	

	8.
	Обновление методических рекомендаций «В помощь аттестуемым»
	до 01.10.
	

	9.
	Информация о работе аттестационной комиссии на педагогическом совете, совещаниях при директоре и т.д.
	в течение года
	

	10.
	Обновление материалов информационного стенда по аттестации
	до 01.10. и в течение года
	

	II. Организационный этап

	1.
	Прием заявлений о прохождении аттестации на присвоение квалификационной категории (второй, первой, высшей), квалификационной категории “учитель-методист”
	до 31.03.
	

	2.
	Индивидуальное ознакомление аттестуемых педагогов с требованиями квалификационной категории
	по индивидуальному плану
	

	3.
	Утверждение графика прохождения аттестации
	
	

	4.
	Составление и утверждение программы (плана) изучения педагогической деятельности аттестуемых педагогов
	с учетом графика аттестации
	

	III. Деятельностный этап

	1.
	Оказание методической помощи аттестуемым.
	в течение года
	

	2.
	Организация и изучение деятельности  аттестуемых педагогических работников
	с учетом программы (плана) 
	

	IV. Этап оформления документации

	1.
	Обработка и анализ полученных материалов, подготовка квалификационных характеристик аттестуемых
	с учетом программы (плана)
	

	2. 
	Подготовка аналитической информации
	с учетом программы (плана)
	

	3.
	Проведение заседаний аттестационной комиссии (оформление бюллетеней).
	в соотв. с  графиком
	

	4.
	Оформление протоколов заседаний аттестационной комиссии
	по графику
	

	5.
	Представление руководителю выписки из протокола заседания аттестационной комиссии о решении, принятом в отношении педагогического работника, проходившего аттестацию
	после аттестационного собеседования
	

	6.
	Контроль своевременного оформления записи о прохождении аттестации в трудовой книжке аттестуемого педагога
	постоянно
	

	V. Аналитический этап

	1.
	Отчет о работе аттестационной комиссии за 20__/20__ учебный год
	июнь
	


Для организации работы аттестационных комиссий при проведении различных видов аттестации педагогических работников предлагаем использовать алгоритмы, приведённые ниже.

Изучение педагогической деятельности аттестуемых

ПРОЦЕДУРА АТТЕСТАЦИИ НА ПРИСВОЕНИЕ II И I КВАЛИФИКАЦИОННЫХ КАТЕГОРИЙ
	Сроки 
	до 31.03.20__ г.
	на очередном заседании АК
	с n + 2.m.20__ г. по n - 7. m+2. 20__ г. в УО
	до n - 7. m+2. 20__ г. в УО
	не позднее n. m + 3 .20__ г.

	
	
	
	с n + 2.m.20__ г. по n - 10. m+2. 20__ г. в отделе
	до n - 10. m+2. 20__ г. в отделе
	

	Содержание деятельности
	1. Прием заявлений от педагогических работников, которые выразили желание пройти аттестацию на присвоение квалификационной категории

2. Регистрация заявлений в журнале (на заявлении указать регистрационный номер по журналу, поставить резолюцию)
	Заседание АК (протокол № ___):

· рассмотрение заявлений (по каждому претенденту отдельно), при этом проверяются обязательные условия допуска: 

· соответствие полученного образования квалификационным требованиям; 

· наличие стажа работы; 

· освоение содержания образовательной программы повышения квалификации

· принятие решения о допуске к аттестации или отказе в допуске (по каждому претенденту отдельно);

 Приказ руководителя УО (отдела) о проведении аттестации (п. 22 Инструкции) 
	· Изучение педагогической деятельности аттестуемого за последние два года в соответствии с графиком (см.чч.1-2, подп.1 ч.5 п.23 Инструкции)

· Составление аналитической информации и аттестационной характеристики, которая согласовывается с профсоюзным комитетом; оба документа подписываются руководителем УО (отдела, управления)
	Ознакомление аттестуемых с аналитической информацией и аттестационной характеристикой под роспись с указанием даты ознакомления (чч.3 - 4 п.23 Инструкции)
	1. Заседание АК (протокол №_):

аттестационное собеседование (с каждым аттестуемым отдельно); голосование (тайное или открытое); принятие решения (по каждому претенденту отдельно, под роспись)

2. Заседание АК оформляется протоколом, в котором подробно фиксируется содержание аттестационного собеседования (в том числе рекомендации, которые даются аттестуемому). Протокол подписывается председателем и всеми членами АК, принимавшими участие в голосовании.

3. Выписка из протокола заседания АК в тот же день передаётся в приемную УО (отдела, управления).

4. На основании выписки составляется приказ руководителя УО (отдела) о присвоении категории, запись вносится в трудовую книжку


Примечание: n - число, m – месяц издания приказа о проведении аттестации

ПРОЦЕДУРА АТТЕСТАЦИИ НА ПОДТВЕРЖДЕНИЕ II И I КВАЛИФИКАЦИОННЫХ КАТЕГОРИЙ
	Сроки
	n. m. 20__г.
	на очередном заседании АК
	с n + 2.m.20__ г. по n - 7. m+3. 20__ г. в УО
	до n - 7. m+3. 20__ г. в УО
	не позднее n. m + 3 .20__ г.

	
	
	
	с n + 2.m.20__ г. по n - 10. m+3. 20__ г. в отделе
	до n - 10. m+3. 20__ г. в отделе
	

	Содержание деятельности
	Приказ о проведении обязательной аттестации (основание для издания приказа, ч.5 п.5 Инструкции)
	Заседание АК (протокол № __):

на основании приказа составляется график проведения аттестации (по каждому аттестуемому). Проверяется законность присвоения квалификационной категории (ч.1 п.49 Инструкции). График утверждается руководителем УО (отдела, управления) и согласовывается с председателем ПК (выписка из протокола заседания ПК)
	· Изучение педагогической деятельности аттестуемого (за последние пять лет) в соответствии с графиком (чч.1-2, 6 п.23 Инструкции)

· Составление аналитической информации и аттестационной характеристики, которая согласовывается с профсоюзным комитетом; оба документа подписываются руководителем УО (отдела, управления)
	Ознакомление аттестуемых с аналитической информацией и аттестационной характеристикой под роспись с указанием даты ознакомления (чч.3-4 п.23 Инструкции)
	1. Заседание АК (протокол №_):

аттестационное собеседование (с каждым аттестуемым отдельно); голосование (тайное или открытое); принятие решения (по каждому аттестуемому отдельно, под роспись)

2. Заседание АК оформляется протоколом, в котором подробно фиксируется содержание аттестационного собеседования (в том числе рекомендации, которые даются аттестуемому). Протокол подписывается председателем и всеми членами АК, принимавшими участие в голосовании.

3. Выписка из протокола заседания АК в тот же день передаётся в приемную УО (отдела, управления).

4. На основании выписки составляется приказ руководителя УО (отдела, управления) о подтверждении категории, запись вносится в трудовую книжку


Примечание: n - число, m – месяц издания приказа о проведении аттестации

ПРОЦЕДУРА АТТЕСТАЦИИ НА ПРИСВОЕНИЕ ВЫСШЕЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ КАТЕГОРИИ 

	Сроки
	до 31.03.201_ г.
	на очередном заседании АК
	n. m. 20__г.
	с n + 2.m.20__ г. 

по n - 7. m+2. 20__ г. в УО
	до n - 7. m+2. 20__ г. в УО
	не позднее n. m + 4 .20__ г.

	
	
	
	
	с n + 2.m.20__ г. по 

n - 10. m+2. 20__ г. в отделе
	до n - 10. m+2. 20__ г. в отделе
	

	Содержание деятельности
	1. Прием заявлений от педагогических работников, которые выразили желание пройти аттестацию.

2. Регистрация заявлений в журнале (на заявлении указать регистрационный номер по журналу, поставить резолюцию)
	Заседание АК (протокол № _):

· рассмотрение заявлений (по каждому претенденту отдельно), при этом проверяются обязательные условия допуска: 

· соответствие полученного образования квалификационным требованиям; 

· наличие стажа работы; 

· освоение содержания образовательной программы повышения квалификации

· принятие решения о допуске к аттестации и выдаче направления на экзамен или отказе в допуске (по каждому претенденту отдельно)

Приказ руководителя УО (отдела, управления) о проведении аттестации согласно п. 22 Инструкции
	Изменения в приказ о проведении аттестации (дополнения к графику аттестации), согласования их с председателем ПК (выписка из протокола заседания ПК)
	· Изучение педагогической деятельности аттестуемого (за последние три года – лица, претендующего на присвоение высшей квалификационной категории) в соответствии с графиком (см. чч.1-2, подп.2 ч.5 п.23 Инструкции)

· Составление аналитической информации и аттестационной характеристики, которая согласовывается с профсоюзным комитетом; оба документа подписываются руководителем УО (отдела, управления)
	Ознакомление аттестуемых с аналитической информацией и аттестационной характеристикой под роспись с указанием даты ознакомления (чч. 3-4 п.23 Инструкции)
	1. Заседание АК (протокол №_):

аттестационное собеседование (с каждым аттестуемым отдельно); голосование (тайное или открытое); принятие решения (по каждому претенденту отдельно, под роспись)

2. Заседание АК оформляется протоколом, в котором подробно фиксируется содержание аттестационного собеседования (в том числе рекомендации, которые даются аттестуемому). Протокол подписывается председателем и всеми членами АК, принимавшими участие в голосовании.

3. Выписка из протокола заседания АК в тот же день передаётся в приемную УО (отдела, управления).

4. На основании выписки составляется приказ руководителя УО (отдела, управления) о присвоении категории, запись вносится в трудовую книжку


Примечание: n - число, m – месяц предоставления выписки из протокола о сдаче квалификационного экзамена или издания приказа о проведении аттестации в случае применения п. 30 Инструкции

ПРОЦЕДУРА АТТЕСТАЦИИ НА ПОДТВЕРЖДЕНИЕ ВЫСШЕЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ КАТЕГОРИИ

	Сроки
	до 31.03.201_ г.
	на очередном заседании АК
	n. m. 20__г.
	с n + 2.m.20__ г. 

по n - 7. m+2. 20__ г. в УО
	до n - 7. m+2. 20__ г. в УО
	не позднее n. m + 4 .20__ г.

	
	
	
	
	с n + 2.m.20__ г. по 

n - 10. m+2. 20__ г. в отделе
	до n - 10. m+2. 20__ г. в отделе
	

	Содержание деятельности
	Приказ о проведении обязательной аттестации (основание для издания приказа, ч.5 п.5 Инструкции)


	Заседание АК (протокол № _):

на основании приказа составляется график проведения аттестации (по каждому аттестуемому). Проверяется законность присвоения квалификационной категории (ч.1 п. 49 Инструкции).

СПРАВОЧНО: педработники, которым высшая квалификационная категория была присвоена до 22.10.2012, имеют право проходить аттестацию на подтверждение высшей квалификационной категории в рамках переходного периода до 01.09.2017.
	Дополнения в приказ о проведении обязательной аттестации (дополнения к графику аттестации), их согласование с председателем ПК (выписка из протокола заседания ПК)
	· Изучение педагогической деятельности аттестуемого за последние пять лет в соответствии с графиком (ч.1-2, подп.2 ч.5 п.23 Инструкции)

· Составление аналитической информации и аттестационной характеристики, которая согласовывается с профсоюзным комитетом; оба документа подписываются руководителем УО (отдела, управления)
	Ознакомление аттестуемых с аналитической информацией и аттестационной характеристикой под роспись с указанием даты (чч.3-4 п. 23 Инструкции)
	1. Заседание АК (протокол №___):

аттестационное собеседование (с каждым аттестуемым отдельно); голосование (тайное или открытое); принятие решения (по каждому аттестуемому отдельно, под роспись)

2. Заседание АК оформляется протоколом, в котором подробно фиксируется содержание аттестационного собеседования (в том числе рекомендации, которые даются аттестуемому). Протокол подписывается председателем и всеми членами АК, принимавшими участие в голосовании.

3. Выписка из протокола заседания АК в тот же день передаётся в приемную УО (отдела).

4. На основании выписки составляется приказ руководителя УО (отдела, управления) о подтверждении категории, запись вносится в трудовую книжку


Примечание: n - число, m – месяц предоставления выписки из протокола о сдаче квалификационного экзамена или издания приказа о проведении аттестации в случае применения п. 30 Инструкции
Педагогические работники, желающие пройти аттестацию на присвоение квалификационной категории «учитель-методист», подают письменные заявления в аттестационную комиссию отдела (управления), которая выдает направление для сдачи квалификационного экзамена.

В заявлениях аттестуемых педагогических работников названия должностей указываются в соответствии с требованиями квалификационного справочника.

График прохождения аттестации предусматривает дату аттестации каждого аттестуемого с учётом сроков проведения квалификационного экзамена. График (дополнение к графику) прохождения аттестации утверждается приказом руководителя учреждения образования, согласовывается с профсоюзным комитетом УО. Дополнения к графику прохождения аттестации составляются и утверждаются по мере подачи педагогическими работниками заявлений на присвоение квалификационных категорий после их рассмотрения на заседании аттестационной комиссии (см. раздел «Формы локальных нормативных документов»).

При составлении графика необходимо строго соблюдать сроки проведения аттестации. В эти сроки не входит время нахождения педагогического работника в трудовом и (или) социальном отпуске, а также периоды временной нетрудоспособности.

В соответствии с программой (планом) и графиком прохождения аттестации аттестационная комиссия проводит изучение педагогической деятельности аттестуемого, определяет методы её изучения и оценки результатов. Изучение деятельности аттестуемого заявленной квалификационной категории производится по таким показателям, как профессиональная компетентность, результативность педагогической деятельности, коммуникативная культура.

Примерный образец программы (плана) изучения

 деятельности аттестуемого педагогического работника

(составляется исходя из требований квалификационных характеристик и критериев)

Программа (план) изучения деятельности

	ФИО

	на

	указать вид аттестации

	

	в должности

	указать


Дата подачи заявления___________________________________

Срок проведения аттестации_______________________________

	№ п/п
	Мероприятия
	Сроки
	Ответственные

	Подготовительный этап

	1.
	Изучение документов, представленных аттестуемым
	
	

	Исследовательский этап

	1.
	Профессиональная деятельность аттестуемого (посещение учебных занятий, внеклассных мероприятий, анализ выполнения учебных программ)
	
	

	2.
	Результативность педагогической деятельности аттестуемого (анализ деятельности педагога за изучаемый период)
	
	

	3.
	Методическая, учебно-исследовательская, опытно-экспериментальная деятельность (участие в методических мероприятиях, семинарах, конференциях, предметных неделях, экспериментальной и инновационной деятельности и т.д.)
	
	

	4.
	Коммуникативная культура (анкетирование обучающихся, коллег, родителей, беседы с аттестуемым педагогом)
	
	

	Заключительный этап

	1.
	Систематизация полученных результатов, их обработка, составление аналитической информации, характеристики
	
	

	2.
	Проведение аттестационного собеседования
	
	


Программа (план) изучения деятельности аттестуемого составляется исходя из требований квалификационных характеристик и критериев. Задача членов аттестационной комиссии – проанализировать результаты труда аттестуемого и соотнести их с требованиями соответствующей квалификационной категории. 

Важное место в работе с аттестуемым занимает самоанализ педагогической деятельности. Он представляет собой изучение педагогическим работником состояния, результатов своей деятельности, определение путей дальнейшего совершенствования образовательного процесса. Самоанализ педагогической деятельности может быть представлен как в письменной, так и в устной форме накануне аттестационного собеседования.

Аттестационные материалы

Подготовка аттестационных материалов аттестуемого педагогического работника осуществляется в сроки, определённые ч.1, 6 п.23 Инструкции.

Аттестационные материалы объединяют информацию, являющуюся основой для анализа уровня профессиональной компетентности и результативности деятельности педагога за изучаемый период. Они дают представление о труде педагога, содержат выводы о причинах успехов и проблемных моментах, позволяют наметить перспективы. 

Наряду с обычным текстом в аттестационных материалах представляются схемы, таблицы, графики, диаграммы, наглядно и убедительно иллюстрирующие содержание деятельности педагога, ее динамику. В них по аттестационным критериям фиксируются и отражаются результаты профессионально-педагогической деятельности. При этом не следует представлять детальные описания педагогических методик, важнее изложить причинно-следственную связь между тем, как и что делает педагог и чего он достигает.

Следует представить данные по всем значимым показателям, характеризующим учебные достижения воспитанников и результативность деятельности педагога. Перечень аттестационных критериев может не ограничиваться указанными ниже.

1. Повышение квалификации, профессиональная переподготовка
Данные о повышении квалификации указываются с учётом установленной нормативными актами периодичности повышения квалификации (один раз в три года).

Здесь же аттестуемым педагогом представляются сведения об обучении программе профессиональной переподготовки; получении первого/второго высшего педагогического образования, обучении в магистратуре, аспирантуре.

2. Качество знаний учащихся по предмету

Раскрывают целевые ориентиры и теоретические подходы, которых придерживается педагог в преподавании учебного предмета. Результативность педагог демонстрирует через учебные достижения обучающихся, а оценивается она путем установления характера их динамики. В учреждениях образования показателями качества обучения являются:

- общая успеваемость;

- качественная успеваемость («качество знаний»);

- результаты независимой (внешней) оценки достижений обучающихся, т. е. оценки, проводимой не самим педагогом, а представителями вышестоящих инстанций (результаты ЦТ и др.);

- рост мотивации к изучению предмета - увеличение процента учащихся в классе, проявляющих интерес к изучению данного предмета (такие результаты подтверждаются материалами регулярного анкетирования обучающихся и их родителей; желательно, чтобы оно проводилось педагогом-психологом, социальным педагогом, иными работниками учреждения образования, не связанными с преподаванием данного предмета);

- динамика количества и качества работ учащихся, предусмотренных учебной программой или выполняемых по самостоятельно выбранной теме/проблеме (индивидуальные и групповые проекты, учебные исследования и др.).

По мере возможности и необходимости указываются и другие учебные достижения обучающихся.

3. Результаты участия обучающихся в конкурсах, олимпиадах

 и состязаниях творческого характера

Информация по данному критерию предполагает аналитическую информацию о подготовке отдельных обучающихся к участию в предметных олимпиадах и иных конкурсных мероприятиях, данные по результатам участия  классов, в которых преподает педагог, в предметных олимпиадах, конкурсах разного уровня за каждый год изучаемого периода с указанием вида состязания, уровня, числа участников и призеров. Отслеживается динамика показателей, результативность участия обучающихся в состязаниях творческого характера.

4. Оптимальность использования методов, средств, организационных форм обучения,

 новых педагогических технологий

Данный критерий предполагает анализ того, как достигаются цели обучения, кратко комментируются педагогические подходы, дидактические системы, конкретные методики, используемые педагогом в повседневной работе. 

Основными показателями качества использования современных образовательных технологий могут быть: 

- применение в процессе обучения предмета ИКТ, подтверждаемое учебными занятиями, лично разработанной электронной учебно-методической продукцией, а также продуктами педагогической деятельности;

- разработка и использование общественно признанной учебно-методической продукции по вопросам, связанным с применением СОТ, в том числе адекватных методик фиксации и оценивания учебных достижений обучающихся, новых контрольно-измерительных материалов и др.

Необходимо отразить наличие системы использования методов, средств, организационных форм обучения, современных педагогических технологий и проанализировать эффективность их применения.

5. Внеклассная работа, использование воспитательного потенциала предмета

Отчет по данному критерию может включать в себя аналитическую информацию по направлениям деятельности:

- ведение факультативов;

- индивидуальная работа со слабоуспевающими школьниками;

- организация и проведение предметных дней, недель, декад и других мероприятий, связанных с преподаваемым предметом.

Результативность этой работы отражают показатели:

- число обучающихся, систематически посещающих факультатив;

- число обучающихся, принявших участие в различных викторинах, соревнованиях, концертах, конкурсах, акциях и пр.

- уменьшение числа слабоуспевающих школьников по предмету;

- изменение характера мотивации к изучению предмета.

6. Экспериментальная, инновационная деятельность педагога,

обобщение и распространение собственного педагогического опыта

В рамках данного критерия возможно представить тему экспериментальной деятельности школы, проанализировать конкретную роль педагога в этой деятельности или его самостоятельное участие в инновационной работе; представить наработки педагога в рамках экспериментальной или инновационной деятельности за каждый год изучаемого периода.

Обобщение опыта работы всегда осуществляется на интеллектуальном (рефлексивно-аналитическом) уровне. Данные о распространении опыта отражают объем и характер активности педагога в этом направлении деятельности. 

Основные формы распространения собственного педагогического опыта: 

- проведение мастер - классов, открытых уроков, авторских семинаров;

- систематическая работа с молодыми коллегами (наставничество, шефство, руководство педагогической практикой студентов);

- выступления на семинарах, совещаниях, конференциях;

- публикации.

7. Участие в районных, областных, республиканских профессиональных конкурсах

Необходимо дать полное наименование конкурса и его организаторов, срока и места проведения, результат участия (место, рейтинг, характер награды). Если по условиям конкурса требовалось представить определенную конкурсную разработку, необходимо отметить область применения, вид, тему или название. 

8. Самооценка педагога

Самооценка – это аналитическая деятельность, требующая глубокого осмысления личного опыта и перспектив развития. 

Аттестуемому педагогу предлагается проанализировать следующие вопросы: 

- какие важные проблемы удалось решить за период, прошедший после последней аттестации; в каком виде представлены результаты решения проблем;

-  какова роль аттестуемого педагога в реализации программы развития учреждения образования;

- каким образом учитываются образовательные потребности обучающихся в профессиональной деятельности педагога; насколько цели, задачи, и деятельность согласуются с учетом их индивидуальных потребностей; 

- каким образом происходит взаимодействие с родителями; как учитываются их мнения и запросы относительно успеваемости и прогресса их детей; как сообщается информация об учебных достижениях;

- как педагог оценивает свои взаимоотношения с коллегами;

- с какими трудностями сталкивался педагог в своей профессиональной деятельности;

- как повышается уровень профессионального мастерства, какое место при этом занимает самообразование.

Педагог анализирует работу по теме самообразования, показатели результативности самообразования, отмечая, как проходила реализация поставленных целей, какая методическая продукция разработана. Важно описать проблемы, перспективные направления последующего периода профессиональной деятельности, указать связь с основными направлениями развития образовательного учреждения, его спецификой и методической темой, над которой работает педагогический коллектив.

Аналитическая справка

Аналитическая справка – итоговый документ, отражающий результаты аналитической деятельности аттестационной комиссии. Она содержит систематизированные, обобщённые и критически оцениваемые сведения по отдельным аспектам состояния деятельности аттестуемого педагога. 

Рекомендации к составлению аналитической справки: чёткость построения, аргументированность, логическая последовательность изложения материала, точность оценок, исключающая возможность их субъективного толкования.

Примерное содержание аналитической справки

1. Вводная часть:

- предмет изучения;

- сроки изучения;

- цель и программа изучения (для объективной оценки деятельности);

- кто изучает;

- объём проделанной работы.

2. Аналитическая часть:

- общая характеристика результатов педагогической деятельности;

- факторы, условия, причины появления положительных и отрицательных сторон педагогической деятельности; установление причинно-следственных связей, обеспечивающих результаты деятельности педагогического работника (то есть ответить на каждый вопрос программы (плана) изучения педагогической деятельности аттестуемого, дать оценку достоинств в решении каждого из них);

3. Заключительная часть:

- обобщить результаты анализа, сделать выводы;

- определить конкретные рекомендации с указанием сроков исполнения;

- указать сроки и формы подведения итогов.

4. Подпись составителя справки, дата составления.

Примечание: справка может содержать приложения.

Характеристика

Характеристика педагогического работника должна быть составлена в соответствии с требованиями, предъявляемыми к характеристике специалиста определённой квалификационной категории. Следует соблюдать общие требования к характеристике как к документу (отражены ли недостатки и пути их устранения, даны ли рекомендации по совершенствованию педагогического мастерства и т.д.). Она должна отражать объём и виды деятельности аттестуемого педагога в данном учреждении, уровень его профессиональной компетентности, результативность педагогической деятельности, коммуникативные качества (см. раздел «Формы локальных нормативных документов»). 
Аттестационное собеседование

Аттестационное собеседование применяется для определения соответствия уровня профессиональной компетентности требованиям квалификационных характеристик. Оно позволяет произвести оценку развития и перспектив развития педагога, даёт возможность обсудить достигнутые результаты работы аттестуемых, а также внести коррективы в последующее направление деятельности.

Собеседование проводится в соответствии с графиком на заседании аттестационной комиссии для претендентов на вторую и первую квалификационные категории, присвоение (подтверждение) высшей квалификационной категории, квалификационной категории «учитель-методист» с учётом анализа педагогической деятельности.

Обязательная аттестация на подтверждение второй (первой) квалификационной категории также проходит в форме аттестационного собеседования. 

Обсуждение аттестационных материалов проводится в присутствии аттестуемого педагогического работника и подробно фиксируется протокольной записью.

Если педагогический работник не сдал квалификационный экзамен при прохождении аттестации на присвоение (подтверждение) высшей квалификационной категории, квалификационной категории «учитель-методист», аттестационное собеседование не проводится. 

Примерный алгоритм аттестационного собеседования:

1. заслушать характеристику аттестуемого;

2. заслушать аттестуемого;

3. обсудить аттестационные материалы;

4. дать оценку педагогической деятельности аттестуемого;

5. внести предложения по итогам аттестации;

6. провести голосование;

7. принять решение по итогам голосования.

С решением комиссии педагог знакомится непосредственно после аттестационного собеседования под роспись.

При нарушении процедуры аттестации педагогический работник в десятидневный срок со дня ознакомления с решением аттестационной комиссии имеет право обратиться в аттестационную комиссию отдела (управления). 

При выявлении нарушения процедуры аттестации аттестационная комиссия отдела имеет право отменить решение аттестационной комиссии УО и в месячный срок со дня обращения аттестуемого провести повторную аттестацию работника, в отношении которого были допущены нарушения.

Протоколы 

Протоколы заседаний аттестационной комиссии ведутся от первого лица в прошнурованной и пронумерованной книге, скреплённой подписью руководителя и печатью УО, или в соответствии с «Требованиями к оформлению документов, изготовленных с помощью технических средств» постановления Министерства юстиции Республики Беларусь 19.01.2009 №4 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в государственных органах и организациях Республики Беларусь». 

Нумерация протоколов возобновляется с началом каждого периода работы аттестационной комиссии. Протоколы подписываются председателем и всеми членами аттестационной комиссии. 

При рассмотрении заявления протокольно фиксируются данные, подтверждающие право педагогического работника на аттестацию. При принятии решения отказать педагогическому работнику в допуске к аттестации указываются причины, даются аргументированные мотивировки и рекомендации. При прохождении аттестации на присвоение (подтверждение) высшей квалификационной категории без сдачи квалификационного экзамена в протоколе делается ссылка на п.30 Инструкции. 

Протоколы аттестационного собеседования должны отражать полную картину процедуры аттестационного собеседования. В него включаются выводы об эффективности работы, обсуждение путей совершенствования педагогической деятельности, перспектив профессионального роста и повышения квалификации аттестуемого. 

Хранение материалов аттестационной комиссии

В ходе аттестации формируется индивидуальная папка аттестуемого. В её состав могут входить:

- заявление педагогического работника на соответствующую квалификационную категорию;

- копия направления на сдачу квалификационного экзамена на присвоение высшей квалификационной категории, квалификационной категории «учитель-методист»;

- выписка из протокола о сдаче квалификационного экзамена;

- график прохождения аттестации;

- аттестационные материалы;

- характеристика аттестуемого;

- аналитическая информация по изучению педагогической деятельности аттестуемого.

Аттестационные материалы, заявление, протоколы заседаний аттестационной комиссии сохраняются в УО (отделе) пять лет.
Формы локальных нормативных документов

Форма 1

 (примерный образец – п.108 гл.7 Инструкции по делопроизводству)

	Наименование УО (отдела, управления)


ПРОТОКОЛ

____________№_____

	Место проведения


собрания коллектива педагогических работников

	Председатель -
	____________ 
	(избираются путём голосования в начале собрания, в протоколе подробно можно не отражать)

	Секретарь -
	____________
	

	Присутствовали -
	____________ 
	

	Приглашённые -
	____________
	


Повестка дня:

1. Об избрании аттестационной комиссии

2. Разное

СЛУШАЛИ: ___________________ об избрании счётной комиссии собрания, который предложил 

                             фамилия, инициалы

избрать счётную комиссию собрания в количественном составе ___ человек.  

РЕШИЛИ: избрать счётную комиссию в количественном составе ___ человек.

Голосовали: «за» – ______чел., «против» – _____чел., «воздержались» – ____чел.    
СЛУШАЛИ: __________________ о персональном составе счётной комиссии собрания, 

                          фамилия, инициалы
который предложил избрать счётную комиссию собрания в следующем составе:

1._________________________________________________________________________

фамилия, инициалы,  наименование должности
2._________________________________________________________________________

3._________________________________________________________________________

РЕШИЛИ: Избрать счётную комиссию собрания в следующем составе:

1._________________________________________________________________________

фамилия, инициалы,  наименование должности
2._________________________________________________________________________

3._________________________________________________________________________

Голосовали: «за» – ______чел., «против» – _____чел., «воздержались» – ____чел.

СЛУШАЛИ: ___________________ об избрании аттестационной комиссии 

                           фамилия, инициалы
(в том числе нормативных правовых актах, регулирующих вопросы аттестации, порядке избрания и работы аттестационной комиссии), который предложил избрать аттестационную комиссию в количественном составе ___ человек (текст выступления прилагается).

РЕШИЛИ: Избрать аттестационную комиссию в количественном составе ___ человек.

Голосовали: «за» – ______чел., «против» – _____чел., «воздержались» – ____чел.

СЛУШАЛИ:_______________ о персональном составе аттестационной комиссии,

                       фамилия, инициалы 

который предложил избрать аттестационную комиссию в следующем составе:

1._________________________________________________________________________   

фамилия, инициалы,  наименование должности
2._________________________________________________________________________

3._________________________________________________________________________     4._________________________________________________________________________

5.______________________________________________________________________ и т.д.

ВЫСТУПИЛИ:______________________________________________________________________

                                         фамилия, инициалы выступающих, содержание выступлений
В список для тайного голосования включено _____ кандидатур.

СЛУШАЛИ: председателя счётной комиссии _______________ о распределении обязанностей                                                                    
                                                                             фамилия, инициалы 

между членами счётной комиссии (протокол №1 заседания счётной комиссии прилагается).

РЕШИЛИ: Протокол  №1 заседания счётной комиссии принять к сведению.

Голосовали: «за» – ______чел., «против» – _____чел., «воздержались» – ____чел.

СЛУШАЛИ: председателя счётной комиссии _______________ о порядке осуществления 
                                                                             фамилия, инициалы

процедуры тайного голосования. 
Проводится тайное голосование.

СЛУШАЛИ: председателя счётной комиссии ________________ об утверждении протокола №2

                                                                                       фамилия, инициалы

заседания счётной комиссии о результатах голосования (протокол №2 заседания счётной комиссии прилагается).
РЕШИЛИ: Протокол №2 заседания счётной комиссии утвердить. Считать избранными в состав 

аттестационной комиссии следующих педагогических работни ков:

1._________________________________________________________________________

фамилия, инициалы,  наименование должности
2._________________________________________________________________________

3._________________________________________________________________________

4._________________________________________________________________________

5._________________________________________________________________________

Голосовали: «за» – ______чел., «против» – _____чел., «воздержались» – ____чел.

СЛУШАЛИ: председателя собрания ________________ о порядке определения состава аттестационной комиссии (включении в состав аттестационной комиссии представителей администрации и профсоюзного комитета учреждения и т.п., текст выступления прилагается).
РЕШИЛИ: Информацию председателя собрания о порядке определения состава аттестационной комиссии принять к сведению.

Голосовали: «за» – ______чел., «против» – _____чел., «воздержались» – ____чел.

	Председатель собрания
	____________                                                     Подпись                                               
	____________

Расшифровка подписи

	Секретарь собрания
	____________                                                     Подпись                                               
	____________

Расшифровка подписи


Форма 2

	Наименование УО (отдела, управления)


ПРОТОКОЛ

____________№_____

	Место проведения


заседания счётной комиссии

Повестка дня:

Распределение обязанностей между членами счётной комиссии.

СЛУШАЛИ: ___________ о распределении обязанностей между членами счётной комиссии.

                   фамилия, инициалы

который предложил избрать председателем счётной комиссии _________, секретарём счётной 

                                                                                                     фамилия, инициалы

комиссии __________.
         фамилия, инициалы
РЕШИЛИ: избрать председателем счётной комиссии _________, секретарём счётной комиссии 

                                                                                             фамилия, инициалы
_________.

фамилия, инициалы
Голосовали: «за» – ______чел.,  «против» – _____чел., «воздержались» – _____чел.

	Председатель счётной комиссии
	____________                                                     Подпись                                               
	____________

Расшифровка подписи

	Секретарь счётной комиссии
	____________                                                     Подпись                                               
	____________

Расшифровка подписи


Форма 3


	Наименование УО (отдела, управления)
	


ПРОТОКОЛ

____________№_____

	Место проведения


заседания счётной комиссии

Повестка дня:

Выборы аттестационной комиссии ________________________________________.

                                                                   наименование учреждения образования (отдела)

СЛУШАЛИ: председателя счетной комиссии ______________________, который сообщил, что

                                                                                   фамилия, инициалы

для участия в голосовании роздано __________ бюллетеней. В результате подсчёта бюллетеней испорченных и недействительных нет.

  Результаты голосования:

1.________________________________: «за» - __чел., «против» - ___чел.;

                                  Ф.И.О.

2.________________________________: «за» - ___чел., «против»  - __чел.;

                                  Ф.И.О.
3.________________________________: «за» -  ___чел., «против»   - __чел.;

                                     Ф.И.О.

4.________________________________: «за» - ___чел., «против»   - __чел.;

                                     Ф.И.О.

5.________________________________: «за» - ___чел., «против»  - ___чел.;

                                     Ф.И.О.

6.________________________________ «за»  - ____чел., «против»  - ___чел.

                                 Ф.И.О
РЕШИЛИ: утвердить результаты тайного голосования.

Голосовали: « за» – ____чел., «против» – ____чел., «воздержались» – _____чел.

	Председатель счётной комиссии
	____________                                                     Подпись                                               
	____________

Расшифровка подписи

	Секретарь счётной комиссии
	____________                                                     Подпись                                               
	____________

Расшифровка подписи


Форма 4


Бюллетень тайного голосования по выборам состава аттестационной комиссии

	Наименование УО (отдела, управления)


	Дата


Кандидатуры, выдвинутые в состав аттестационной комиссии:

	1
	Фамилия, инициалы
	за
	против

	2
	Фамилия, инициалы
	за
	против

	3
	Фамилия, инициалы
	за
	против

	4
	Фамилия, инициалы
	за
	против

	5
	Фамилия, инициалы
	за
	против

	6
	…
	за
	против


Примечание: Напротив каждой кандидатуры зачеркнуть ненужное «за» или «против». Результаты голосования по данной кандидатуре не учитываются, если не зачёркнуто ни одно из них или напротив кандидатуры зачёркнуты оба слова
Форма 5

(примерный образец – п.93, п.98, п.99 гл.7 Инструкции по делопроизводству)

	Наименование УО (отдела, управления)


ПРИКАЗ

____________№_____

	Место издания


О выдвижении кандидатуры

от администрации

В соответствии с п.14 (для УО, п.15 – для отдела, управления) Инструкции о порядке проведения аттестации педагогических работников системы образования (кроме педагогических работников из числа профессорско-преподавательского состава учреждений высшего образования), утверждённой постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 22.08.2012 № 101, в редакции постановлений Министерства образования Республики Беларусь от 26.03.2014 №20, от 26.11.2014 №163
ПРИКАЗЫВАЮ:

Включить в состав аттестационной комиссии 

_______________________________________________________________________.

фамилия, имя, отчество, занимаемая должность 

	Наименование должности руководителя организации
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи
	

	
	
	
	
	
	
	

	С приказом ознакомлен
	
	

	
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи


	

	Визы
	
	Дата
	


Форма 6

(примерный образец – п.64, гл.4 Инструкции по делопроизводству)

Протокол №_______

	Дата


О делегировании представителя профсоюзного комитета

в состав аттестационной комиссии
РЕШИЛИ:1. Делегировать в состав аттестационной комиссии в качестве представителя профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации 

наименование организации ____________________________________________________________________________________.

фамилия, имя, отчество, должность, квалификационная категория 

Председатель

профсоюзного комитета

	
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи
	

	Секретарь

профсоюзного комитета 
	
	

	
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи
	


Верно

	Подпись ответственного за кадры
	
	Расшифровка подписи


Форма 7

	Наименование УО (отдела, управления)


ПРИКАЗ

____________№_____

	Место издания


Об утверждении состава аттестационной комиссии
В соответствии с п.13, п.14 (для УО, п.13, п.15 – для отдела, управления) Инструкции о порядке проведения аттестации педагогических работников системы образования (кроме педагогических работников их числа профессорско-преподавательского состава учреждений высшего образования), утверждённой постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 22.08.2012 № 101, в редакции постановлений Министерства образования Республики Беларусь от 26.03.2014 №20, от 26.11.2014 №163, на основании протокола от ___№ ___ собрания коллектива педагогических работников, решения профсоюзного комитета от ___ № ___

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить следующий состав аттестационной комиссии:

1.1. ________________________________________________________

инициалы, фамилия, должность, квалификационная категория

1.2. ________________________________________________________

1.3. ________________________________________________________

1.4. ________________________________________________________

1.5. ________________________________________________________

1.6. ________________________________________________________

1.7. ________________________________________________________.

2. Определить срок полномочий аттестационной комиссии с ____  по ____.

                                                                                                 дата         дата 

3. Заместителю директора по учебной работе ____________ до _______

                                                                             инициалы, фамилия         дата ознакомить с настоящим приказом всех педагогических работников.

	Наименование должности руководителя организации
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи
	

	
	
	
	
	
	
	

	С приказом ознакомлены:
	
	

	
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи


	

	Визы
	
	Дата
	


Форма 8


	Перспективный план аттестации педагогических работников 
	
	
	
	
	
	
	

	данные на 01.01.2015
	
	
	
	
	
	
	название учреждения образования
	 
	
	
	

	№
	Ф.И.О.
	Дата рожд
	Данные об образовании
	Долж-ность
	Стаж работы в должности
	Повышение квалификации
	Текущая категория
	Может претендовать
	Дата присвоения категории
	Подтверждение
	Примечания

	
	
	
	Учреждение образования
	Специальность и квалификация по диплому
	Год окончания
	
	
	
	
	
	2-ой
	1-ой
	высшей
	учитель-методист
	
	

	1
	Иванова Татьяна Сергеевна
	31.10.1961
	УО «Гомельский государственный университет им. Ф.Скорины»
	музыка и пение, преподаватель
	1992
	учитель
	22
	2010
	высшая
	
	01.12.1994
	29.10.1998
	27.12.2011
	 
	2016
	 

	2
	Сидорова Галина Ивановна
	13.09.1960
	УО «Гомельский государственный университет»
	математика, преподаватель
	1983
	учитель
	23
	2012
	первая
	высшая

2015
	25.11.1995
	08.02.1999
	 
	 
	 
	 


Примечание: перспективный план целесообразно создавать в электронной таблице EXCEL
Форма 9

	Наименование УО (отдела, управления)


ПРИКАЗ

____________№_____

	Место издания


О проведении обязательной аттестации
в 20__/20__ учебном году

В соответствии с п.7 Инструкции о порядке проведения аттестации педагогических работников системы образования (кроме педагогических работников из числа профессорско-преподавательского состава учреждений высшего образования), утверждённой постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 22.08.2012 № 101, в редакции постановлений Министерства образования Республики Беларусь от 26.03.2014 №20, от 26.11.2014 №163

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Провести в 20__/20__ учебном году обязательную аттестацию педагогических работников на подтверждение высшей квалификационной категории (приложение).

2. Вышеназванным педагогическим работникам выдать направления на сдачу квалификационного экзамена при прохождении аттестации на подтверждение высшей квалификационной категории. 

3. Организационную работу по подготовке к квалификационному экзамену педагогических работников п.1 данного приказа возложить на ____________.

                                                                                                 инициалы, фамилия
4. Контроль за исполнением приказа возложить на _____________.

                                                                                       инициалы, фамилия
	Наименование должности руководителя организации
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи
	

	
	
	
	
	
	
	

	С приказом ознакомлены:
	
	

	
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи


	

	Визы
	
	Дата
	


Форма 10

	

	Заявление

30.10.2015

Заявление

30.10.2015


	Председателю аттестационной комиссии

отдела образования, спорта и туризма

администрации ___________ района г.Гомеля

Иванову Ивану Ивановичу

Михайлова Михаила Михайловича,

учителя русского языка и литературы второй квалификационной категории

ГУО «Средняя школа №___ г. Гомеля» 

Или

Председателю аттестационной комиссии

ГУО «Средняя школа №___ г. Гомеля»

Петрову Петру Петровичу

Сергеева Сергея Сергеевича, 

учителя русского языка и литературы                       второй квалификационной категории



	Прошу допустить меня к прохождению аттестации на присвоение первой квалификационной категории учителя.



	Основания:
	1. высшее; УО «Гомельский государственный университет им.Ф.Скорины»; 2011; филолог, преподаватель; учитель русского языка и литературы;

2. ГОИРО, «Совершенствование профессионально-личностной компетенции педагога как условие повышения эффективности образовательного процесса», 11.05 -15.05.2015, №2363728;

3. вторая квалификационная категория в должности учителя присвоена 29.10.2013, приказ №124-к;
4. п.18, ч.1 п.19 Инструкции.

	Подпись
	Расшифровка подписи


Основания для присвоения квалификационной категории согласно Инструкции 

	№
	Основание
	Категория, на которую

 претендует

аттестуемый
	Образец

	п.18 Инструкции 

	1
	соответствие полученного образования квалификационным требованиям (наименование учебного заведения, год его окончания, специальность и квалификация по диплому)
	все категории
	высшее; ГУО «Гомельский государственный университет им.Ф.Скорины»; 2011; филолог, преподаватель; учитель русского языка и литературы

	2
	усвоение содержания образовательной программы повышения квалификации (название программы, время прохождения, № свидетельства)
	все категории
	ГОИРО, «Совершенствование профессионально-личностной компетенции педагога как условие повышения эффективности образовательного процесса», 11.05 -15.05.2015, №2363728

	3
	наличие стажа работы (кроме случаев, предусмотренных пунктами 20 и 20' Инструкции)
	вторая
	стаж работы в должности учителя русского языка и литературы два года

	
	
	первая, высшая,

«учитель-методист»
	вторая квалификационная категория в должности учителя присвоена  29.10.2013, приказ №124-к

	п. 19 Инструкции

	4
	с учётом стажа работы на должности, по которой педагог проходит аттестацию
	все категории
	п.18, ч.1 п.19 Инструкции

	
	мастера производственного обучения (см. Выпуск 28 Единого квалификационного справочника должностей служащих «Должности служащих, занятых в образовании», с. 36-37)
	все категории
	п.18, ч.2 п.19 Инструкции

	
	при наличии диплом с отличием, диплома магистра или диплома исследователя
	вторая
	п.18, ч.3 п.19 Инструкции

	
	при переходе с должности профессорско-преподавательского состава
	вторая
	п.18, ч.4 п.19 Инструкции

	
	
	первая
	п.18, ч.5 п.19 Инструкции

	
	лица, которым присуждена учёная степень и (или) присвоено учёное звание
	первая, высшая
	п.18, ч.6 п.19 Инструкции

	п.20, 20', 30 Инструкции
	
	

	
	без учёта стажа работы на должности, по которой педагог проходит аттестацию (присвоение той же квалификационной категории в другой должности)
	все категории
	п.18, п.20 Инструкции

	
	без учёта присвоенной ранее квалификационной категории и (или) стажа работы на должности, по которой педагог проходит аттестацию (в исключительных случаях, по ходатайству руководителя УО)
	первая
	п.18, п.20' Инструкции;

согласие начальника управления образования областного исполнительного комитета 

	
	
	высшая
	п.18, п.20' Инструкции;

согласие Министра образования Республики Беларусь

	
	при наличии условий для освобождения от сдачи квалификационного экзамена на присвоение высшей квалификационной категории
	высшая
	п.18, п.30 Инструкции


Примечания:

1. Заявление в аттестационную комиссию УО (отдела, управления) пишется от руки.

2. Заявление на присвоение квалификационной категории «учитель-методист» подаётся в аттестационную комиссию отдела, управления (п.15 Инструкции).

Форма 11


Титульный лист

Отдел образования, спорта и туризма администрации ___________ района г.Гомеля

Государственное учреждение образования

«Средняя школа №__ г.Гомеля»

Журнал

регистрации заявлений

на присвоение квалификационной категории

Начато _________20__г.

Окончено _______20__г.

Гомель,

20___

1-я страница

	№ п/п
	Дата регистрации заявления
	ФИО
	Занимаемая

должность
	На какую квалификационную категорию претендует
	Подпись

	
	
	
	
	
	


Форма 12


Титульный лист

Отдел образования, спорта и туризма администрации ___________ района г.Гомеля

Государственное учреждение образования

«Средняя школа №__ г.Гомеля»

Журнал регистрации

выписок из протокола о сдаче квалификационного экзамена

Начато _________20__г.

Окончено _______20__г.

Гомель,

20___

1-я страница
	№ п/п
	Дата регистрации выписки
	Дата сдачи квалификационного экзамена
	ФИО
	Занимаемая

должность
	Подпись

	
	
	
	
	
	


Форма 13


	Наименование УО (отдела, управления)


ПРОТОКОЛ

____________№_____

	Место проведения


заседания аттестационной комиссии

	Присутствовали -
	_____ членов аттестационной комиссии (_______________________)


                                                                                                   фамилии, инициалы присутствовавших

Повестка дня:

О составлении графика прохождения аттестации

СЛУШАЛИ: председателя аттестационной комиссии ________________

                                                                                              Фамилия, инициалы                                                                                                                   

о поступлении в аттестационную комиссию заявлений следующих педагогических работников:

1. _______________________________________________________________________

                                   Фамилия, имя, отчество, должность, вид аттестации  

2. _______________________________________________________________________

3. ____________________________________________________________________ и т.д.                                                                                                    

РЕШИЛИ: Включить в график прохождения аттестации следующих педагогических работников:

1. _______________________________________________________________________

                                   Фамилия, имя, отчество, должность, вид аттестации  

2. _______________________________________________________________________

3. ____________________________________________________________________ и т.д.

 Голосовали: «за» – ______чел., «против» _____чел.,  «воздержались» ____чел.

СЛУШАЛИ: секретаря аттестационной комиссии ________________  о передаче графика                                                                                                                            
                                                                                        Фамилия, инициалы                    прохождения аттестации в профсоюзный комитет для согласования и руководителю учреждения для утверждения. 

Голосовали: «за» – ______чел., «против» _____чел.,  «воздержались» ____чел.
	Председатель

аттестационной комиссии
	____________                                                     Подпись                                               
	____________

Расшифровка подписи

	Секретарь

аттестационной комиссии
	____________                                                     Подпись                                               
	____________

Расшифровка подписи

	Члены

аттестационной комиссии
	____________                                                     Подпись                                               
	____________

Расшифровка подписи

	Визы
	
	


Форма 14

Протокол №__________

	Дата


О согласовании графика (дополнения к графику)

проведения аттестации педагогических работников

на 20_ /20_  уч. г.

РЕШИЛИ:

Вариант А:

1.Согласиться с графиком (дополнением к графику) проведения аттестации педагогических работников на 20_ /20_ учебный год, представленным аттестационной комиссией (график прилагается).

Вариант Б:

1.Предложить аттестационной комиссии внести в график следующие изменения: (текст изменения).

Председатель

профсоюзного комитета

	
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи
	

	Секретарь

профсоюзного комитета 
	
	

	
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи
	


Верно

	Подпись ответственного за кадры
	
	Расшифровка подписи


Форма 15

	Наименование УО (отдела, управления)


ПРИКАЗ

____________№_____

	Место издания


Об утверждении графика (дополнения к графику)

прохождения аттестации в 20 __/20__
учебном году

В соответствии с п. 22 Инструкции о порядке проведения аттестации педагогических работников системы образования (кроме педагогических работников их числа профессорско-преподавательского состава учреждений высшего образования), утверждённой постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 22.08.2012 № 101, в редакции постановлений Министерства образования Республики Беларусь от 26.03.2014 №20, от 26.11.2014 №163, на основании решения аттестационной комиссии от 
20____ протокол №__, решения профсоюзного комитета от
 20____ протокол №___.

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Провести в 20 __/20__
учебном году аттестацию педагогических работников, которые допущены к аттестации на присвоение квалификационных категорий (приложение 1).

2. Утвердить график (дополнение к графику) прохождения аттестации педагогических работников (приложение 2).

3. Аттестационной комиссии в срок до _______ ознакомить аттестуемых 

дата

педагогических работников с графиком прохождения аттестации. 

3. Контроль за исполнением приказа возложить на _____________________. 

                                                                                                                         инициалы, фамилия

	Наименование должности руководителя организации
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи
	

	
	
	
	
	
	
	


СОГЛАСОВАНО

Председатель ПК

	Протокол от _____№____
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи
	


	С приказом ознакомлены:
	
	

	
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи


	

	Визы
	
	Дата
	


Форма 16

	
	Приложение 

к приказу директора

ГУО «Средняя школа №  г.Гомеля»

01.10.2015 № 10


График прохождения аттестации

педагогическими работниками ГУО «Средняя школа №   г.Гомеля»

на 20__/ 20__ учебный год
	ФИО
	Занимаемая должность
	Образование
	Вид аттестации
	Дата предыдущей аттестации
	На какую категорию претендует
	Дата ознакомления с приказом
	Сроки изучения педагогической деятельности
	Дата ознакомления с характеристикой
	Дата аттестационного собеседования
	Ответственный за аттестацию
	Подпись аттестуемого

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Форма 17


Характеристика

____________________________, 

фамилия, имя, отчество аттестуемого 

__________________________

наименование должности 

ГУО ________________________________________,

________ года рождения,

образование ______________ (какое учебное заведение закончил (-а) и когда),

специальность по образованию ______________,

стаж работы в должности _____________

1. Характеристика объёма и видов деятельности в данном учреждении образования ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

2. Характеристика профессиональной компетентности ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
3. Результативность педагогической деятельности ________________________________________________________________________
4. Рекомендации для аттестации и присвоения категории 
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

	Наименование должности руководителя организации
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи


СОГЛАСОВАНО

Председатель

профсоюзного комитета

	Подпись
	
	Расшифровка подписи


Протокол  _______№_____

С характеристикой ознакомлен (а)   _____   _________  ________________________

                                                               Дата          Подпись          Расшифровка подписи

Форма 18


Протокол №__________

	Дата


О согласовании характеристики на 

ФИО в связи с предстоящей аттестацией

РЕШИЛИ:

Вариант А:

1. Согласиться с характеристикой, представленной администрацией (наименование учреждения образования) на (должность, ФИО) в связи с предстоящей аттестацией (характеристика прилагается).

Вариант Б:

1. Предложить администрации (наименование учреждения образования): исключить из характеристики; дополнительно отразить в характеристике (текст изменений, дополнений).

2. После внесенных изменений характеристику представить на заседание ПК для согласования.

Председатель

профсоюзного комитета

	
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи
	

	Секретарь

профсоюзного комитета 
	
	

	
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи
	


Верно

	Подпись ответственного за кадры
	
	Расшифровка подписи


Форма 19


	 Наименование УО (отдела, управления)


ПРОТОКОЛ

____________№_____

	Место проведения


заседания аттестационной комиссии

	Присутствовали -
	_____ членов аттестационной комиссии (_______________________)


                                                                                                   Фамилии, инициалы присутствовавших

Повестка дня:
1. О присвоении (отказе в присвоении) квалификационной категории  педагогическим работникам.

2. О подтверждении (снижении, отмене) квалификационной категории  педагогическим работникам.

СЛУШАЛИ: председателя аттестационной комиссии ______________ о форме 

                                                                                             Фамилии, инициалы   

голосования.                                                                                                    

РЕШИЛИ: принимать решения путём ______________ голосования.

                                                                                открытого/тайного 

Голосовали: «за» – ______чел., «против» _____чел.,  «воздержались» ____чел.

1. СЛУШАЛИ: председателя аттестационной комиссии ______________ о присвоении

                                                                                                   Фамилия, инициалы                       (отказе в присвоении) квалификационной категории ________________________________. 

                                                                                          Фамилия, инициалы, должность аттестуемого                       

Содержание аттестационного собеседования:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

По итогам рассмотрения аттестационных материалов и проведения аттестационного собеседования

РЕШИЛИ: ________________  квалификационную категорию _______________________

                присвоить/отказать в присвоении                                                    Фамилия, инициалы аттестуемого                       

со следующими рекомендациями: _____________________. 

                                                                       содержание рекомендаций

Голосовали: «за» – ______чел., «против» _____чел.,  «воздержались» ____чел.

2. СЛУШАЛИ: председателя аттестационной комиссии ______________ о подтверждении 

                                                                                                 Фамилия, инициалы 

(снижении, отмене) квалификационной категории ________________________________. 

                                                                                          Фамилия, инициалы, должность аттестуемого                       

Содержание аттестационного собеседования:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

По итогам рассмотрения аттестационных материалов и проведения аттестационного собеседования

РЕШИЛИ: ________________ квалификационную категорию _______________________

                 подтвердить/снизить/отменить                                             Фамилия, инициалы аттестуемого                                                                          
 со следующими рекомендациями: _____________________. 

                                                                         содержание рекомендаций 

Голосовали: «за» – ______чел., «против» _____чел.,  «воздержались» ____чел.

С решением аттестационной комиссии согласен (не согласен) _____________________                                             

                                                                                                                          подпись аттестуемого, дата
	Председатель

аттестационной комиссии
	____________                                                     Подпись                                               
	____________

Расшифровка подписи

	Секретарь

аттестационной комиссии
	____________                                                     Подпись                                               
	____________

Расшифровка подписи

	Члены

аттестационной комиссии
	____________                                                     Подпись                                               
	____________

Расшифровка подписи

	
	
	

	Визы
	
	



Форма 20


БЮЛЛЕТЕНЬ
тайного голосования

членов аттестационной комиссии по вопросу аттестации педагогического работника на присвоение (подтверждение) _________________________ квалификационной

                                                                                  необходимое вписать 

категории в должности _______________________________________________

                                                              необходимое вписать (согласно требованиям Выпуска 28 ЕКСДС)

	____________________

	дата


Вариант А (присвоение квалификационной категории):
	
	__________________________
	присвоить
	
	отказать

	
	фамилия, инициалы
	
	


Вариант Б (подтверждение первой, высшей квалификационной категории):

	     ___________________________
	подтвердить
	
	снизить

	           фамилия, инициалы
	
	


Вариант В (подтверждение второй квалификационной категории):

	     ___________________________
	подтвердить
	
	отменить

	           фамилия, инициалы
	
	



БЮЛЛЕТЕНЬ
тайного голосования

членов аттестационной комиссии по вопросу аттестации педагогического работника на присвоение второй квалификационной категории в должности «учитель»

	24.12.2014


	
	Михайлов М.М.  
	присвоить
	
	отказать


Форма 21


	Наименование УО (отдела, управления)


ПРИКАЗ

____________№_____

	Место издания


О присвоении квалификационной категории

педагогическим работникам 

На основании решения аттестационной комиссии от__20__ протокол №__

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. _____________, учителю химии __________ квалификационной категории,        

фамилия, имя, отчество аттестуемого              необходимое вписать
 присвоить __________ квалификационную категорию учителя с _______.


     необходимое вписать





               дата
   2.

	Наименование должности руководителя организации
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи
	

	
	
	
	
	
	
	

	С приказом ознакомлены:
	
	

	
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи


	

	Визы
	
	Дата
	


Форма 22


	Наименование УО (отдела, управления)


ПРИКАЗ

____________№_____

	Место издания


О подтверждении квалификационной категории

педагогическим работникам 

На основании решения аттестационной комиссии от__20__ протокол №__

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. _____________, учителю химии __________ квалификационной категории,        

фамилия, имя, отчество аттестуемого              необходимое вписать                                                             подтвердить __________ квалификационную категорию учителя с _______.


       необходимое вписать






       дата
2.

	Наименование должности руководителя организации
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи
	

	
	
	
	
	
	
	

	С приказом ознакомлены:
	
	

	
	
	Подпись
	
	
	Расшифровка подписи


	

	Визы
	
	Дата
	


Форма  23


	
	Начальнику управления образования Гомельского областного исполнительного комитета

___________________________

             фамилия, инициалы

или:

Министру образования

Республики Беларусь

___________________________

             фамилия, инициалы


Администрация и аттестационная комиссия государственного учреждения образования _____________________________________________________________ 

                                                                            наименование УО 

ходатайствует о допуске к аттестации на присвоение первой (или: высшей) квалификационной категории по должности __________________________________

                                                                                       наименование должности

________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество педагогического работника

без учёта присвоенной ранее квалификационной категории и (или) стажа работы на должности, по которой проходит аттестацию, на основании п.20' Инструкции о порядке проведения аттестации педагогических работников системы образования (кроме педагогических работников из числа профессорско-преподавательского состава учреждений высшего образования), утвержденной  постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 22.08.2012 №101, в редакции постановлений Министерства образования Республики Беларусь от 26.03.2014 №20, 26.11.2014 №163, в связи с __________________________________________.






            обоснование возможности допуска

Приложение: на ___ л. в 1 экз.

	Руководитель учреждения образования

	
	
	

	
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи

	Председатель аттестационной комиссии
	
	
	

	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи


Примечание: К ходатайству, кроме аналитической информации и характеристики педагогического работника, при необходимости могут быть приложены иные документы (например, копии дипломов и т.п.).
Приложения

Приложение 1

Перечень рубрик, рекомендуемых при оформлении стенда 

«Аттестация педагогических работников»

1. Цель, задачи и принципы проведения аттестации педагогических работников.

2. Перечень документов, регламентирующих аттестацию педагогических работников:

2.1. Кодекс Республики Беларусь об образовании (13 января 2011г. №243-3, принят Палатой представителей 2 декабря 2010г.; одобрен Советом Республики 22 декабря 2010г. (в ред. Законов РБ от 13.12.2011 №325-3 от 26.05.2012 №376-3)

Раздел I, глава 6


- статья 50. Педагогические работники;


- статья 51. Требования, предъявленные к педагогическим работникам;


- статья 52. Права педагогических работников;


- статья 53. Обязанности педагогических работников.

2.2. Постановление Министерства образования Республики Беларусь 22.08.2012 №101 “Аб зацвярджэнні Інструкцыі аб парадку правядзення атэстацыі педагагічных работнікаў сістэмы адукацыі (акрамя педагагічных  работнікаў з ліку прафесарска-выкладчыцкага складу ўстаноў вышэйшай адукацыі)”.
2.3. Постановление Министерства образования Республики Беларусь 26.03.2014 №20 “Аб унясенні змяненняў і дапаўненняў у пастанову Міністэрства адукацыі Рэспублікі Беларусь ад 22 жніўня 2012 №101”
2.4. Постановление Министерства образования Республики Беларусь 26.11.2014 №163 “Аб унясенні змяненняў і дапаўненняў у пастанову Міністэрства адукацыі Рэспублікі Беларусь ад 22 жніўня 2012 №101”
2.5. Постановление Министерства труда Республики Беларусь 28.04.2001 №53 «Об утверждении квалификационного справочника должностей служащих». Выпуск 28 Единого квалификационного справочника должностей служащих, занятых в образовании (в редакции постановлений Минтруда и соцзащиты от 21.10.2011 №105; от 25.04.2012 №54; от 18.07.2012 №81.
3. Приказ (копия) о составе аттестационной комиссии учреждения образования.

4. Перспективный план аттестации педагогических работников.

5. План мероприятий по подготовке и проведению аттестации педагогических работников на 2014/2015 учебный год (с включением в него раздела «Психолого-педагогическое сопровождение аттестации педагогических работников»)

6. Памятка педагогу (формы квалификационных испытаний, аналитические материалы изучения педагогической деятельности педагога, аттестующегося на присвоение II, I, высшей квалификационных категорий, квалификационной категории «учитель-методист», подтверждение высшей квалификационной категории, квалификационной категории «учитель-методист»).

7. О порядке проведения квалификационного экзамена при прохождении аттестации педагогическими работниками на присвоение и подтверждение высшей квалификационной категории, квалификационной категории “учитель-методист”»: методические рекомендации  ГУО «Академия последипломного образования». - Минск: АПО, 2012.
7.1. Процедура и содержание  квалификационного экзамена (с. 8-11).

Дополнительно: на сайте АПО http://www.academy.edu.by/semenarikonfer/592.html; на сайте ГОИРО http://iro.gomel.by/index.

 7.2. Требования к профессиональной деятельности (с. 11-12)

7.3. Требования к представлению и защите педагогического опыта (с. 12-13)

7.4. Примерная структура описания опыта педагогической деятельности (с. 13-15). Дополнительно на сайте ГОИРО http://iro.gomel.by/index.

 7.5. Требования к оформлению опыта педагогической деятельности (приложение 7)

7.6. Критерии и показатели оценки представленного на квалификационном экзамене педагогического опыта (приложение 8). 

8. Объявления.

Приложение 2

Возможные формы организации

аттестации педагогических работников

	№
	Формы
	Квалификационные категории

	
	
	1-ая
	2-ая
	высшая
	«учитель-     методист»

	
	Представление индивидуального плана и результатов профессионального развития
	+
	+
	+
	+

	
	Защита творческих разработок 

(комплекс дидактических материалов,

технологические карты, планы учебных и 

факультативных занятий, сценарии

 внеклассных мероприятий)
	+
	
	
	

	
	Творческий отчёт

 (презентация педагогического опыта)
	
	+
	
	

	
	Представление и защита опыта работы

по избранной педагогической (методической) проблеме (новшестве)
	
	
	+
	

	
	Защита авторской дидактической системы
	
	
	
	+

	
	Презентация дидактических и методических материалов, характеризующих опыт работы
	
	+
	+
	+

	
	Квалификационный экзамен
	
	
	+
	+

	
	Мастер-класс (практическое обучение коллег использованию рекомендуемых приёмов

и методов)
	
	
	+
	+

	
	Рефлексивная оценка результатов

педагогической деятельности
	+
	+
	+
	

	
	Рефлексивная оценка результатов экспериментально-инновационной деятельности
	
	
	
	+


Приложение 3

Консультативная помощь

сотрудников ГУО «Гомельский областной институт развития образования»

при прохождении аттестации на присвоение (подтверждение) высшей квалификационной категории, квалификационной категории «учитель-методист

	№
	Предмет (направление педагогической

деятельности)
	ФИО

консультанта
	№

каб.
	Контаты                  (код 8-0232)

	1. 
	Учителя

начальных классов,

воспитатели учреждений общего среднего

образования
	…

Левковская Людмила Дмитриевна
	4-6

1-6
	60-73-32

60-52-56

	2. 
	Учителя белорусского

языка и литературы
	Довгулёва Ирина Алексеевна
	3-4
	60-11-23

	3. 
	Учителя русского языка

и литературы
	Жданова Тамара Александровна
	3-4
	60-11-23

	4. 
	Учителя математики
	Федорович Наталья Михайловна
	3-3
	60-12-88

	5. 
	Учителя физики и

астрономии,

учителя информатики
	Филимонов Александр Сергеевич
	3-3
	60-12-88

	6. 
	Учителя биологии,

учителя химии
	Акуленко Наталья Викторовна
	3-3
	60-12-88

	7. 
	Учителя истории и 

обществоведения
	…
	3-12
	60-20-17

	8. 
	Учителя географии,

учителя допризывной и медицинской

подготовки, ОБЖ
	…
	3-3
	60-12-88

	9. 
	Учителя

 иностранного языка
	Марченкова Ксения Ивановна
	3-4
	60-11-23

	10. 
	Учителя музыки,

 аккомпаниаторы,

учителя изобразительного искусства,

учителя физической культуры и здоровья
	…
	3-4
	60-11-23

	11. 
	Учителя

 трудового обучения
	Самойленко 

Наталья Станиславовна
	3-3
	60-12-88

	12. 
	Учителя-дефектологи,

методисты учреждений

образования
	Шидловская Жанна Михайловна
	4-13
	60-12-01

	13. 
	Педагоги-психологи,

педагоги-организаторы,

педагоги социальные
	Комарова Светлана Михайловна
	3-2
	60-11-07

	14. 
	Педагоги учреждений

 дополнительного образования детей  и молодёжи,

культорганизаторы
	Прокопчик Наталья Дмитриевна 
	3-13
	60-10-54

	15. 
	Воспитатели учреждений

 дошкольного образования, воспитатели-методисты
	Беленко Татьяна Сергеевна
	4-6
	60-73-32

	16. 
	Музыкальные 

руководители учреждений дошкольного образования,

руководители

 физического воспитания
	Шутова Елена Николаевна
	4-6
	60-73-32



Вопросы организационного сопровождения квалификационных экзаменов  -                                     Ушак Наталья Дмитриевна, Величко Ирина Ивановна (тел. 60-27-12, каб. 1-5)

Приложение 4

Консультативная помощь

сотрудников ГУО «Академия последипломного образования»

 при прохождении аттестации на присвоение (подтверждение) высшей квалификационной категории, квалификационной категории «учитель-методист»

	№
	Предмет (направление                           педагогической деятельности)
	ФИО

консультанта
	№

каб.
	Контакты 

(код 8-017)

	17. 
	Учителя

начальных классов
	Семенович

Алла Георгиевна
	404а
	285-78-26



	18. 
	Методисты

учреждений образования
	
	
	

	19. 
	Учителя биологии
	Богачёва

Ирина Викторовна
	403
	285-78-52

	20. 
	Учитель-методист
	
	
	

	21. 
	Учителя химии
	Сеген ЕленаАдамовна
	404


	296-69-94

	22. 
	Учителя математики
	Крылович

Марина Владимировна
	
	

	23. 
	Учителя иностранного языка
	Хадасевич

Галина Сильвестровна
	
	

	24. 
	Учителя изобразительного искусства, музыки, театральных дисциплин
	Голубова

Марина Николаевна
	
	

	25. 
	Учителя информатики
	Коляда

Оксана Алексеевна
	313
	285-78-65

	26. 
	Учителя физики и астрономии
	Петров Константин Алексеевич
	219а
	285-06-92

	27. 
	Учителя белорусского языка

и литературы
	Пашкович

Татьяна Фадеевна
	219а
	262-06-92

	28. 
	Учителя русского языка

и литературы
	Чехлова

Таисия Филипповна
	404а
	285-78-26

	29. 
	Учителя истории 

и обществоведения
	Воронович

Венера Михайловна
	
	

	30. 
	Учителя географии
	Омельянович

Инна Григорьевна
	
	

	31. 
	Учителя-дефектологи
	Веретенников

Игорь Владимирович
	407
	285-78-38

	32. 
	Педагоги-психологи
	Осипова

Елена Анатольевна

Пархомович

Валерий Борисович
	226
	285-78-35

	33. 
	Воспитатели учреждений

дошкольного образования

воспитатели-методисты
	Шашок

Валентина Николаевна
	324
	285-78-41

	34. 
	Воспитатели, 

педагоги социальные, 

педагоги-организаторы, 

педагоги дополнительного 

образования детей и молодёжи,

культорганизаторы
	Залыгина

Наталья Андреевна


	406
	331-16-80

	
	
	Чурило

Людмила Евгеньевна
	225
	285-78-66


Вопросы организационного сопровождения квалификационных экзаменов –

Бохан Елена Альбертовна (тел. 285-78-69, каб. 219а

Форма протокола собрания коллектива педагогических работников








Форма протокола заседания счётной комиссии


 по распределению обязанностей 





Форма протокола заседания счётной комиссии


 по выборам аттестационной комиссии





Форма бюллетеня тайного голосования 


по выборам состава аттестационной комиссии





Форма приказа о выдвижении кандидатуры от администрации





Форма выписки из протокола заседания профсоюзного комитета 


о делегировании представителя 





Форма приказа об утверждении состава аттестационной комиссии





Образец перспективного плана аттестации педагогических работников





Форма приказа о проведении обязательной аттестации





Образец заявления





Форма журнала регистрации заявлений на присвоение квалификационной категории





Форма журнала регистрации выписок из протокола о сдаче квалификационного экзамена 





Форма протокола заседания аттестационной комиссии


о допуске к аттестации (составлении графика прохождения аттестации)














Примерная форма выписки из протокола заседания профсоюзного комитета о согласовании графика (дополнения к графику)





Форма приказа об утверждении графика (дополнения к графику)


 прохождения аттестации





Образец приложения к приказу об утверждении графика прохождения аттестации





Форма характеристики





Примерная форма выписки из протокола заседания профсоюзного комитета





Форма протокола заседания аттестационной комиссии





Форма бюллетеня тайного голосования





ОБРАЗЕЦ





Форма приказа о присвоении квалификационной категории





Форма приказа о подтверждении квалификационной категории 





Форма ходатайства о допуске педагогического работника к аттестации 
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