Методические рекомендации

по подготовке педагогическим работником материалов к аттестации
Аттестация педагогических работников в целях установления квалификационной категории (первой или высшей) осуществляется в соответствии с Порядком проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 07.04.2014 г. № 276 (далее – Порядок аттестации), на основании Регламента работы аттестационной комиссии, сформированной для проведения аттестации в целях установления квалификационной категории педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Самарской области, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность (утвержден приказом министерства образования и науки Самарской области от 26.06.2014 № 224-од), а также на основании приказа министерства образования и науки Самарской области от 29.06.2017 № 261-од «О внесении изменений в приказ министерства образования и науки Самарской области от 26.06.2014 № 224-од «Об утверждении Регламента работы аттестационной комиссии, сформированной для проведения аттестации в целях установления квалификационной категории педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Самарской области, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность».

Аттестация представляет собой экспертизу копий документов и материалов, подготовленных аттестуемым педагогическим работником на основе критериев, предусмотренных пунктами 36 и 37 (с учётом пункта 38) Порядка аттестации, подтверждающих достигнутую результативность в работе.

Цель данных рекомендаций – конкретизировать требования к подготовке материалов для проведения экспертизы.

Подготовка материалов к экспертизе
Для подготовки аттестуемым педагогическим работником копий документов и материалов, подтверждающих достигнутую результативность в работе за межаттестационный период
, рекомендуем воспользоваться разделами экспертных заключений по заявленной должности. Наименования разделов представляют собой требования пунктов 36 и 37 (с учётом пункта 38) Порядка аттестации. Каждый раздел состоит из показателей, конкретизирующих перечисленные требования раздела.

В случае «досрочного» выхода на аттестацию (если педагогический работник впервые аттестуется с первой квалификационной категории на высшую квалификационную категорию), основная цель подготовки документов – проанализировать и представить значимые профессиональные результаты, достигнутые педагогическим работником за два года с момента присвоения ему первой квалификационной категории.

Основными принципами подготовки материалов к экспертизе при прохождении аттестации являются полнота и конкретность представленных сведений, достоверность информации, а также системность. 

1. Полнота предоставляемых сведений - указывает на меру достаточности предоставленных на экспертизу материалов в том или ином показателе портфолио. Неполными будут считаться сведения, представленные за период меньший, чем в справке-подтверждении руководителя образовательной организации.

2. Достоверность информации - строится на фактах, объективных сведениях. Полнота и достоверность информации взаимосвязаны между собой, так как неполная информация может быть недостоверной. Например, эксперт не сможет объективно оценить заявленный результат, если он зафиксирован в приложении-таблице и не подтвержден копией грамоты или приказа. Также не подлежат экспертизе незаверенные справки/незаверенные копии документов. Обязательно собственноручное заверение копий документов руководителем образовательной организации или уполномоченным лицом (не допускается заверение материалов портфолио факсимильной подписью). «Живая» подпись дополняется расшифровкой (фамилия, инициалы, должность). 
3. Конкретность предоставленных сведений – оценке подлежат конкретные результаты, полученные педагогом в межаттестационный период, зафиксированные в документах образовательной организации. Несколько примеров: экспертами засчитывается документ, подтверждающий тот или иной результат работы аттестуемого педагога, только один раз и только в том показателе, где представлен критерий оценивания этого результата; не оцениваются документы, в которых отсутствует дата или Ф.И.О. педагога; засчитывается результат работы только по заявленной должности. Важна конкретность данных о характере участия аттестуемого педагога в каком-либо мероприятии: слушатель, выступающий (должна быть указана тема выступления), ведущий мастер-класса/открытого занятия. Так, сертификаты с определением «участник» можно классифицировать как «слушатель».

4. Системность предполагает, что деятельность педагога носит постоянный, прослеживаемый в течение всего межаттестационного периода, характер. Рекомендуем систематизировать результат работы таким образом, чтобы в портфолио были представлены достижения от уровня образовательной организации до самого «высокого» в каждом показателе; не рекомендуем предоставлять документы уровней, не отраженных в критериях оценивания (например, критерии оценивания начинаются с муниципального уровня, аттестуемый предоставляет результат уровня образовательной организации); необходимо представить систему работы педагога в данном направлении: разовое участие аттестуемого педагога за весь аттестационный период в мероприятии самого высокого уровня без предоставления результата работы на уровне образовательной организации не дает эксперту возможность поставить максимальный балл.

Перечень материалов для проведения экспертизы результативности деятельности педагогических работников

учреждений, осуществляющих образовательную деятельность, подведомственных министерству социально-демографической и семейной политики Самарской области

Раздел 1 Создание условий для получения стабильных положительных результатов освоения обучающимися образовательных программ
	№ п/п
	Показатель
	Документальное подтверждение

	
	
	

	1.
	Эффективность профессиональной деятельности аттестуемого педагога в межаттестационный период по итогам рефлексивного отчёта (с учётом специфики профессиональной деятельности)


	1. Рефлексивный отчет об эффективности профессиональной деятельности аттестуемого педагога в межаттестационный период (Приложение 1).

	2.
	Отсутствие административных взысканий, обоснованных жалоб от участников образовательных отношений  
	1. Справка директора об отсутствии/ наличии административных взысканий, обоснованных жалоб от участников образовательных отношений (Приложение 2).

Технические условия заполнения справки:

· Рекомендуем форму справки не менять, не корректировать.

· Справка заверяется только руководителем ОО (первое лицо), который может делегировать право подписи/заверения копий документов, предоставленных на экспертизу, руководителю структурного подразделения ОО/ филиала ОО и др. (эти сведения заносятся в соответствующую строку справки).

· Строка «К сведению экспертов» заполняется в случае, если необходима информация-разъяснение об отпуске по уходу за ребенком или годичном отпуске; о перерывах в работе или смене места работы в межаттестационный период и т.д.

· Дата заполнения справки – не ранее, чем за 14 дней до назначенной даты экспертизы портфолио (о сроках аттестации направляется уведомление каждому педагогу).

· Незаполненная строка «Начало межаттестационного периода» считается нарушением технических условий заполнения данной справки.

Важно! Нарушение технических условий заполнения справки дает право экспертам воспользоваться оценкой «минус 3 балла» (отсутствие документов в данном показателе) либо «ноль баллов» (невозможно объективно оценить данный показатель) при экспертизе материалов других показателей портфолио.


Раздел 2 Личный вклад в повышение качества образования, совершенствование методов обучения и воспитания, продуктивное использование новых образовательных технологий, транслирование в педагогических коллективах опыта практических результатов своей профессиональной деятельности, в том числе экспериментальной и инновационной, активное участие в работе методических объединений педагогических работников организации

	№ п/п
	Показатель
	Документальное подтверждение

	
	
	

	1. 


	Результаты совершенствования методов работы по профилю педагогической деятельности 


	1. Копии документов, подтверждающих освоение аттестуемым педагогическим работником дополнительных профессиональных программ за межаттестационный период.

	2.
	Результаты участия в организационно-методической работе учреждения

	1. Таблица, подтверждающая результаты участия в организационно-методической работе учреждения (Приложение 3);

2. Копии подтверждающих документов (программ и/или протоколов организационно-методических мероприятий, в которых принимал участие аттестуемый, материалов выступлений, докладов и т.п.).

	3.
	Транслирование опыта практических результатов своей профессиональной деятельности


	1. Таблица с перечнем мероприятий и форм распространения собственного опыта и практических результатов профессиональной деятельности аттестуемого (Приложение 4);

2. Выписки из приказов / копии приказов учреждения об участии аттестуемого педагога в перечисленных мероприятиях; копии программ мероприятий, сертификатов участников данных мероприятий;
3. Список авторских публикаций, копия титульного листа печатного издания, страница «Содержание» сборника, в котором помещена публикация; интернет-адрес (обязательно наличие копии свидетельства о регистрации интернет-ресурса в качестве СМИ), скриншот или сертификат (указываются публикации, изданные в межаттестационный период, включая интернет-публикации).



	4.
	Поощрения за профессиональную деятельность 


	1. Таблица, содержащая сведения о поощрениях аттестуемого в межаттестационный период (Приложение 5);

2. Копии грамот, благодарностей, выписки из приказов, копии удостоверений о награждении (не более пяти копий).




Раздел 3 Активное участие в разработке программно-методического сопровождения образовательного процесса, профессиональных конкурсах 

	№ п/п
	Показатель
	Документальное подтверждение

	
	
	

	1.


	Профессиональная активность (участие в жюри (оргкомитетах) конкурсов, в работе творческих групп, в работе консилиумов учреждений различной ведомственной принадлежности и т.п.)


	1. Таблица, подтверждающая профессиональную активность педагогического работника в межаттестационный период (Приложение 6);
2. Выписки из протоколов, приказов, утверждающих состав профессиональной группы; копии свидетельств, распоряжений и т.д.




Приложение 1                

Рекомендации по подготовке рефлексивного отчета, предоставляемого педагогическим работником в показателе

 «Эффективность профессиональной деятельности аттестуемого педагога в межаттестационный период»

1. Во вступительной части отчета педагогическому работнику рекомендуется:

· представить сведения об обслуживаемом контингенте/получателе услуг за межаттестационный период;

· сравнить свои личные показатели численности обслуживаемого контингента/ получателя услуг с нормативами обслуживания (при наличии таковых)

2. В основной части отчета педагогическому работнику рекомендуется:

· представить свою работу с точки зрения личного вклада в решение задач, стоящих перед учреждением. Описать сложность обслуживаемого контингента, трудности достижения эффективного результата, временных затрат и напряженности труда;

· указать способы, показатели, индикаторы оценки результативности работы в межаттестационный период;

·  описать, каким образом осуществляется мониторинг в ходе работы с получателем услуг,  а также после завершения обслуживания (с целью оценки отдаленных по времени показателей результативности работы);

·  отобразить свою работу по планированию, алгоритмы действий, выводы;

· провести анализ результатов работы с получателем услуг с точки зрения собственного опыта применения тех или иных методов, методик и технологий. Описать наиболее показательные случаи из практики (не менее 2 случаев), а также (по возможности) проанализировать достигнутый социальный эффект в результате внедрения тех или иных методов, методик и технологий.

3. В заключительной части отчёта следует подвести итог проделанной работы за межаттестационный период, обобщить результаты, отметить проблемы и запланировать пути решения этих проблем, обозначить перспективы дальнейшего совершенствования своей работы.

4. Отчет заканчивается подписью работника учреждения с расшифровкой, указанием его должности и даты составления        отчета. Рекомендуемый объем отчета – не более 5 листов.

Приложение 2

____________________________________________

            (наименование образовательной организации)

«__»__________________________20__г.

                   (дата заполнения справки-подтверждения)

Руководитель ОО________________________________

М.П.

Справка-подтверждение

дана ________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность аттестуемого педагогического работника)

в том, что он(а) с «___» ________________________ 20___года и по настоящее время не имеет административных взысканий и обоснованных жалоб

                                                    (указывается начало межаттестационного периода)

от участников образовательных отношений. Настоящей справкой подтверждаю достоверность и полноту информации, представленной в портфолио аттестуемого педагогического работника.


* В связи со сменой фамилии аттестуемого педагогического работника с _________________________________на_____________________________

                                                                                                                                               (указывается фамилия)                                                     (указывается фамилия)

на основании________________№______серия________принять к рассмотрению документы, представленные на обе фамилии.

                      (наименование документа)

* Право подписи и заверения копий документов, предоставленных в портфолио аттестуемого педагогического работника, делегирую
_______________________________________________________________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О.)

* К сведению экспертов__________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                                                                                                                                                        Приложение 3

Результаты участия педагогического работника в организационно-методической работе учреждений
Ф.И.О. аттестуемого__________________________________________________________________

	Учебный год
	Форма участия



	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


                    Руководитель учреждения         ________________________ / ________________________/

                     МП

Приложение 4

Транслирование в педагогических коллективах опыта практических результатов своей профессиональной деятельности 

Ф.И.О. аттестуемого__________________________________________________________________

	Год
	Название конференции, семинара или др. мероприятия

 с указанием статуса/уровня  
(региональный, городской, внутри учреждения, с участием иных учреждений  и пр.)
	Форма 

участия

(докладчик, ведущий круглого стола, секции 

и т.д.)
	Документ, подтверждающий участие: диплом, свидетельство, сертификат,

(при наличии такового)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Руководитель учреждения   ______________________________________ / ________________________/

МП

Приложение 5

Поощрения за профессиональную деятельность

Ф.И.О. аттестуемого__________________________________________________________________

	Год

	Форма поощрения

	Уровень

(федеральный, региональный, городской и пр.)



	
	
	

	
	
	

	
	
	


Руководитель учреждения 

______________________________________ / ________________________/

МП

Приложение 6

                                                        Профессиональная активность педагогического работника 

Ф.И.О. аттестуемого__________________________________________________________________

	Год
	Наименование 

мероприятия
	Уровень

(региональный, городской, внутри учреждения, с участием иных учреждений и пр.)

	Форма участия



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Руководитель учреждения           ________________________ /___________________/

МП

� Под межаттестационным периодом следует понимать: 5 лет в случае, если педагогический работник аттестуется повторно (с первой квалификационной категории на первую либо с высшей квалификационной категории на высшую); минимум 2 года в случае, если педагогический работник впервые аттестуется с первой квалификационной категории на высшую квалификационную категорию.


� Показатель предоставляется только педагогическими работниками областных учреждений, подведомственных министерству социально-демографической и семейной политики Самарской области


� Строки, помеченные звездочкой, заполняются при необходимости 





