Організація і проведення атестації педагогічних працівників 

Донецької області 

в 2009-2010 навчальному році
Методичні рекомендації

Атестація педагогічних працівників у 2009-2010 навчальному році здійснюється у відповідності з чинними нормативними документами, і перш за все – Типовим положенням про атестацію педагогічних працівників України, затвердженим наказом Міністерства освіти України від 20 серпня 1993 року № 310, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 2 грудня 1993 року, зі змінами і доповненнями, затвердженими наказом Міністерства освіти України від 1 грудня 1998 року № 419, зареєстрованими в Міністерстві юстиції України 15.12.1998 року за № 792/3232.

Під час планування та здійснення атестації педпрацівників пропонуємо звернути увагу на таке:

1. Атестація здійснюється на основі комплексної оцінки рівня педагогічної майстерності, результатів фахової діяльності педпрацівників. Надаємо рекомендації щодо переліку й оформлення матеріалів з досвіду роботи педагогічного працівника, який атестується (додатки 1,2). Визначення результативності фахової діяльності вчителів у міжатестаційний період може бути проведено з використанням матеріалів додатку 3.
2. Терміни оформлення та надання документів визначені в Плані-графіку організаційних заходів щодо атестації педагогічних працівників у 2009-2010 навчальному році (додатки 4.1-4.5).
3. З метою здійснення кваліфікованого вивчення роботи педагогічних працівників, які атестуються, вважаємо доцільним створення при атестаційних комісіях відділів (управлінь) освіти експертних груп з числа фахівців відповідних галузей освіти. Методичні матеріали щодо організації роботи експертних груп містяться в посібнику «Атестація вчителя: управлінсько-методичний супровід», який виданий центром видавничої діяльності «Витоки» Донецького облІППО у 2009 році.
4. Атестаційним комісіям закладів освіти пропонуємо звернути особливу увагу на проведення атестації, що оформлюється протоколом, яка повинна проходити у відповідності з п.8.3 Типового положення. У цьому випадку комісія проводить аналіз документації і матеріалів діяльності педпрацівника в міжатестаційний період і визначає відповідність наданих матеріалів кваліфікаційним вимогам щодо кваліфікаційної категорії.
5. З питаннями щодо забезпечення організаційно-методичного супроводу атестації педагогічних працівників можна звертатися до Центру атестації педпрацівників за електронною адресою atesta@i.ua. Просимо також довести до відома педагогічних працівників адресу сайту atesta.ucoz.ua, на якому діє дистанційний консультаційний пункт.

Додаток 1

Орієнтовний перелік матеріалів 
з досвіду роботи педагогічного працівника, який атестується
1. Інформація закладу освіти про працівника (прізвище, ім’я, по батькові, рік народження, освіта, спеціальність за дипломом, місце роботи, посада, стаж безпосередньої педагогічної роботи, стаж роботи на даній посаді, державні нагороди, звання, дата та результати попередньої атестації, на що претендує).

2. Відгук адміністрації закладу освіти про роботу працівника в міжатестаційний період.

3. Відгук керівника циклової предметної комісії.

4. Інформація про результативність фахової діяльності працівника у міжатестаційний період (додаток 3).

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

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

Додаток 2
Вимоги до оформлення матеріалів з досвіду роботи

Матеріали оформлюються окремою текою.

1. Титульний лист:

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

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

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

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

· стисло викладається зміст досвіду;

· дається його оцінка.

(Анотацію готує заступник директора з науково-методичної роботи закладу освіти або методист рай(міськ)во). 

5. Відгук на педагогічну діяльність працівника керівника закладу освіти.
6. Відгук на професійну діяльність працівника керівника районної (міської) циклової предметної комісії.

7. Опис досвіду роботи (або самоаналіз):

· наукове обґрунтування обраної теми:

· актуальність проблеми;

· її нові аспекти відповідно до сучасних умов;

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

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

· що було і що змінилось у роботі протягом періоду апробації;

· чим конкретно визначаються досягнення;

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

· які труднощі довелося подолати і яким шляхом;

· оцінка напрямів удосконалення роботи, план подальшої розробки цієї теми (в кінці опису досвіду обов’язково вказується список використаної літератури).
8. Результативність педагогічної діяльності (додаток 3 з наданням матеріалів, які підтверджують інформацію). 

Додаток 3

	Параметри вивчення й оцінювання результативності 

фахової діяльності вчителя в міжатестаційний період 

	1. Досягнення в міжатестаційний період

	1.1 Навчальні досягнення учнів

	- результати моніторингових досліджень 

	- порівняльні результати зовнішнього незалежного оцінювання й Державної підсумкової  атестації

	1.2 Досягнення учнів у  конкурсах, олімпіадах 

	- предметні олімпіади

	- конкурси МАН

	- учнівські конкурси (згідно з обласним реєстром)

	- інші творчі конкурси, змагання

	1.3 Особисті досягнення вчителя в професійних конкурсах 

	- Всеукраїнський конкурс «Учитель року»

	- обласний конкурс «Кращий працівник року в галузі освіти»

	- інші конкурси фахової майстерності

	2. Результативність науково-методичної роботи 

	2.1 Підготовлені методичні матеріали

	- програми авторських курсів у системі неперервної освіти

	- програми курсів варіативної складової навчального плану

	- науково-методичні комплекси, дидактичні матеріали, медіатеки

	- укладання підручників (у тому числі у складі авторського колективу)

	- укладання методичних посібників (у тому числі у складі авторського колективу)

	- наукові праці

	- статті у виданнях ВАК

	- статті у науково-методичних фахових виданнях

	- виступи на науково-практичних конференціях

	- інші власні методичні розробки

	2.2 Участь у розповсюдженні прогресивного педагогічного досвіду

	- експериментальний дослідницький майданчик, школа-лабораторія

	- авторські курси в системі неперервної освіти

	- педагогічна майстерня, майстер-клас, лабораторія творчого вчителя

	- творча група

	- школа молодого вчителя, тьюторство, наставництво

	- семінари, круглі столи

	- інші форми співпраці з методичними службами, педагогічним загалом

	- участь у роботі журі фахових (творчих) конкурсів, рецензування та експертиза науково-методичних матеріалів

	- реалізація соціально-педагогічних проектів, програм 

	- інші форми роботи

	2.3 Апробація методичних розробок працівника

	- апробація та розповсюдження досвіду працівника

	3. Рівень професіоналізму

	- результати тестування з фахової компетентності

	- результати підвищення кваліфікації (у тому числі за кредитно-модульною системою)

	- результати самоосвіти в міжатестаційний період

	4. Моральні якості, соціально-психологічна готовність 

	- результати самооцінки соціально-психологічної готовності 

	- результати соціально-психологічного дослідження

	5. Додаткова освіта 

	- проходження курсів спеціалізації з інших предметів

	- наявність другої вищої педагогічної освіти

	- навчання в аспірантурі, 

	- наявність наукового ступеню, вченого звання

	- інші 


Згідно із зазначеними параметрами адміністрація закладу освіти разом з вчителем готує інформацію про результативність фахової діяльності педагогічного працівника в міжатестаційний період. (Матеріали можуть бути надані в довільній формі. Рекомендуємо заповнити наведені таблиці. При цьому необхідно дотримуватись принципів комплексного оцінювання і не обмежуватися окремо вилученими параметрами).
Увага! У наведених таблицях полів, обов’язкових до заповнення, НЕМАЄ. 
Інформація про результативність фахової діяльності

 у період ______рр 

_____________________________________________________

/ПІБ учителя/

_______________________________________________________________________,
/посада; кваліфікаційна категорія, педагогічне звання, що має; навчальний заклад/ 

який атестується атестаційною комісією
__________________________________________ 
відділу (управління) освіти
на _________________________________________
/встановлення, присвоєння , підтвердження 

_________________________________________________

кваліфікаційної категорії (педагогічного звання)/
Результативність фахової діяльності 

педагогічного працівника в міжатестаційний період

1.  Досягнення в міжатестаційний період

Визначення результатів фахової діяльності педагогічного працівника передбачає врахування, по-перше, рівня навченості учнів, і, по-друге, результатів особистої участі педагога в фахових конкурсах різного рівня.

Навчальні досягнення учнів у міжатестаційний період роботи педагога відображені в таблиці 1.1.
Таблиця 1.1
Навчальні досягнення учнів 

	№


	Навчальні досягнення учнів
	2004-2005
	2005-2006
	2006-
2007
	2007-2008
	2008-2009

	1
	Результати моніторингових досліджень навчальних досягнень учнів (% якості)
	
	
	
	
	

	2
	Результати зовнішнього незалежного оцінювання та річного оцінювання

(оцінка за окремою методикою)
	х
	х
	х
	
	


Під час вивчення досягнень учнів у олімпіадах і конкурсах проводиться аналіз даних таблиці 1.2. 
Таблиця 1.2  
Досягнення учнів (1-3 місця  в олімпіадах, конкурсах)

	№


	Участь в олімпіадах, конкурсах
	Шкільний рівень
	Районний (міський) рівень
	Обласний рівень
	Всеукраїнський рівень

	
	
	Рік
	Результат
	Прізвище, ім’я учня
	Рік
	Результат
	Прізвище, ім’я учня
	Рік
	Результат
	Прізвище, ім’я учня
	Рік
	Результат
	Прізвище, ім’я учня

	1
	Предметні олімпіади
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Конкурс МАН
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Учнівські конкурси

(згідно з єдиним обласним реєстром)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Інші творчі конкурси (змагання)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Особисті досягнення педагогічного працівника в професійних конкурсах та змаганнях педагогічної майстерності занесені до таблиці 1.3. При цьому відзначається рівень конкурсів (районний /міський/, обласний, Всеукраїнський) і досягнення в них. 

Таблиця 1.3
Особисті досягнення педагогічного працівника

в професійних конкурсах (переможці, дипломанти, призери  тощо)

	№
	Участь у фахових

конкурсах
	Шкільний рівень
	Районний (міський) рівень
	Обласний рівень
	Всеукраїнський (міжнародний) рівень

	
	
	Рік
	Результат
	Рік
	Результат
	Рік
	Результат
	Рік
	Результат

	1
	Всеукраїнський конкурс «Учитель року»
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Обласний конкурс «Кращий працівник року»
	
	
	
	
	
	
	ХХ
	ХХ

	3
	Участь у творчих конкурсах (вказати)
	
	
	
	
	
	
	
	


2. Визначення результативності методичної роботи педагогічного працівника

Методичну та дослідно-експериментальну діяльність педагога необхідно розглядати як форму педагогічної творчості, з одного боку, і як умову позитивного розвитку шкільної навчально-виховної системи – з іншого. Чинним Положенням про атестацію передбачено врахування методичної компетентності для визначення відповідності кваліфікаційній категорії вчителя. Педагогічні звання присвоюються педпрацівникам, які мають відповідні результати методичної діяльності.

Атестаційні матеріали, що свідчать про рівень методичної компетентності педагогічного працівника та його участь у поширенні прогресивного педагогічного досвіду, включені до таблиць 2.1 і 2.2 .
Таблиця 2.1

Підготовлені методичні матеріали

	№
	Види методичних матеріалів
	Рік
	Вид роботи,

назва
	Розгляд та затвердження методичною радою

(№ протоколу, дата)

	
	
	
	
	Шкільний рівень
	Районний (міський) 

рівень
	Обласний 

рівень
	Всеукраїнський/ міжнародний рівень

	1
	Програми авторських курсів у системі неперервної освіти
	
	
	
	
	
	

	
	Програми курсів варіативної складової навчального плану
	
	
	
	
	
	

	
	Науково-методичні комплекси, дидактичні матеріали, медіатеки
	
	
	
	
	
	

	2
	Укладання підручників (у тому числі у складі авторського колективу)
	
	
	
	
	
	

	
	Укладання методичних посібників (у тому числі у складі авторського колективу)
	
	
	
	
	
	

	3
	Наукові праці
	
	
	
	
	
	

	
	Статті у виданнях ВАК
	
	
	х
	х
	х
	х

	
	Статті у науково-методичних журналах
	
	
	х
	х
	х
	х

	
	Виступи на науково-практичних конференціях
	
	
	х
	х
	х
	х

	4
	Інші матеріали (вказати)
	
	
	
	
	
	


Участь педагогів у розповсюдженні прогресивного педагогічного досвіду та створення й розповсюдження власного досвіду – показник високого рівня фахової діяльності вчителя. 

У таблиці 2.2 наведені можливі форми розповсюдження передового досвіду. Вагомість такої роботи тим вища, чим вищий рівень здійснення відповідної діяльності.

 Таблиця 2.2

Участь працівника в розповсюдженні прогресивного педагогічного досвіду

	№
	Форми
	Вид досвіду

(визнаний

або власний)
	Рік
	Назва (тема)
	Шкільний 

рівень
	Районний (міський)

рівень
	Обласний рівень
	Всеукраїнський  (міжнародний) рівень

	1


	Експериментальний дослідницький майданчик
	
	
	
	
	
	
	

	
	Авторські курси в системі неперервної освіти
	
	
	
	
	
	
	

	
	Педагогічна майстерня,  майстер-клас
	
	
	
	
	
	
	

	
	Творча група
	
	
	
	
	
	
	

	
	Школа молодого вчителя, наставництво
	
	
	
	
	
	
	

	
	Семінари, круглі столи тощо
	
	
	
	
	
	
	

	
	Інші форми співпраці з методичними службами та педагогічним загалом
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Участь у роботі журі фахових (творчих) конкурсів, рецензування та експертиза науково-методичних матеріалів
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Реалізація соціально-педагогічних проектів, програм
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Інші види роботи
	
	
	
	
	
	
	


Практичні результати методичної діяльності педагога відображені в таблиці 2.3, до якої заноситься інформація про апробацію методичних розробок педагога, вказується рівень, на якому така апробація здійснена.

Таблиця 2.3
Інформація про апробацію методичних розробок працівника

	№
	Апробація та (або) розповсюдження досвіду роботи
	Рік
	Тема
	Шкільний 

рівень
	Районний (міський) рівень
	Обласний 

рівень
	Всеукраїнський 

рівень
	Навчальні заклади, які взяли участь у апробації, педагоги, які використовують досвід

	1
	Власні методичні розробки педагогічного працівника, що проходять апробацію, або розповсюджуються
	
	
	
	
	
	
	


3. Визначення рівня професіоналізму педагогічного працівника

Оцінка рівня професіоналізму педагогічного працівника передбачає  проведення тестувань, фахових іспитів тощо. Крім того, підводяться підсумки самоосвіти й підвищення кваліфікації працівника в міжатестаційний період. Доцільним виглядає найактивніше впровадження кредитно-модульної системи фахової перепідготовки у світлі необхідності забезпечення й супроводження неперервної освіти вчителів. 

Відповідні дані заносяться до таблиці 3.

Таблиця 3
Рівень професіоналізму

	№
	Параметри вимірювання
	Базовий 

рівень
	Достатній рівень
	Ґрунтовна компетентність
	Високий рівень, ініціатива, творчість

	1
	Результати тестування 

з визначення фахової компетентності
	
	
	
	

	2
	Результативність 

підвищення кваліфікації 

(за кредитно-модульною системою)
	
	
	
	

	3
	Результати самоосвіти в міжатестаційний період (за результатами тестування, співбесіди)
	
	
	
	


4. Визначення моральних якостей  та соціально-психологічної готовності педагогічного працівника

Оцінити моральні якості педагогічного працівника в кількісному вигляді, звичайно, дуже важко. Саме тому таблиця в цьому розділі відсутня. 

Натомість важливо залучити до вивчення даного аспекту особистості працівника, що атестується, практичного психолога закладу освіти, який на підставі існуючих методик проводить відповідне соціально-психологічне дослідження й надає кваліфіковану характеристику особистості працівника і його діяльності.

(Результати досліджень не підлягають розголосу і повинні слугувати підставою для самокорекції та самовдосконалення, в першу чергу, самому працівникові).

5. Урахування додаткової освіти під час атестації педагогічного працівника
У разі потреби атестаційна комісія може розглядати додаткові параметри щодо кваліфікаційного рівня працівника (таблиця 5) і враховувати їх під час прийняття рішення.

Таблиця 5
Додаткова освіта

	№
	Напрямок діяльності
	Відмітка

	1
	Проходження курсів спеціалізації з інших предметів
	

	2
	Наявність другої вищої педагогічної освіти
	

	3
	Навчання в аспірантурі
	

	4
	Наявність наукового ступеню, вченого звання
	


Підготував заступник директора ЗНЗ 
        ______________________                         _____________________________

                                                                                              /підпис/                                                                 /ПІБ/

Директор ЗНЗ

                                      ______________________                         _____________________________

                                                                /підпис/                                                                  /ПІБ/

МП                                

Ознайомлений: 
   _____________                   ______________________                         _____________________________

                                              /дата/                                    /підпис/                                                                  /ПІБ/

Матеріали з визначення результатів діяльності педагогічного працівника в міжатестаційний період разом з описом досвіду роботи й відгуками адміністрації й методичних служб надаються до розгляду експертній групі. Висновок експертів враховується атестаційною комісією під час винесення рішення щодо підсумків атестації і кваліфікаційної категорії та (або) педагогічного звання педпрацівника, який атестується.
Нижче наведені орієнтовні плани-графіки спільної діяльності атестаційних комісій всіх рівнів у 2009-2010 навчальному році.

Дати проведення тих чи інших заходів впродовж року можуть уточнюватись.
Додаток 4.1
План-графік організаційних заходів 

щодо атестації педагогічних працівників ЗНЗ
 у 2009-2010 навчальному році 

	№
	Дата
	Заходи
	Комісія закладу освіти
	Комісія відділу освіти
	Комісія УОН

	
	
	
	Виконавець
	Документ
	Виконавець
	Документ
	Вик.
	Док.

	1
	15 – 20 серпня
	Інструктивно-методична нарада з питань проведення атестації з завідувачами методичних служб
	
	
	
	
	Управління освіти,

відділ атестації
	Плани, графіки

	2
	До 14 вересня
	Створення атестаційної комісії обласного управління освіти і науки
	
	
	
	
	Начальник управління освіти
	Наказ

	3
	До 18 вересня
	Ознайомлення працівників з Типовим положенням про атестацію. Оформлення атестаційного куточка.
	Директор,

заступник директора
	Список ознайомлення
	
	
	
	

	4
	10-18 вересня
	Інструктивно-методична нарада з питань проведення атестації  з заступниками директорів
	
	
	Начальник відділу, завідувач методичної служби
	Плани, графіки
	
	

	5
	10 – 18 вересня
	Співбесіди щодо 

позачергової атестації та атестації, яка оформлюється протоколом
	Заступник директора
	Матеріали міжатестаційного періоду
	
	
	
	

	6
	16 - 17 вересня
	Створення  атестаційної комісії закладу освіти
	Директор
	Наказ
	
	
	
	

	7
	16 - 17 вересня
	Створення  атестаційної комісії відділу освіти
	
	
	Начальник відділу
	Наказ
	
	

	8
	До 18 вересня
	Формування списку чергової атестації згідно з графіком та ознайомлення з ним педпрацівників під розпис
	Заступник директора
	Подання 
	
	
	
	

	9
	18 вересня
	Уточнення списків атестації педпрацівників ЗНЗ
	
	
	Завідувач методичної служби
	Списки
	
	

	10
	21 вересня
	Засідання  атестаційної комісії управління освіти і науки
1. Розподіл обов’язків 

2. Розробка плану роботи
	
	
	
	
	Голова атестаційної комісії
	Протокол 1



	11
	21 вересня
	Засідання  атестаційної комісії відділу освіти

1. Розподіл обов’язків 

2. Розробка плану роботи 
	
	
	Голова атестаційної комісії
	Протокол 1
	
	

	12
	21 вересня
	Подання керівника закладу щодо позачергової атестації (претензії)
	Директор
	Подання 
	
	
	
	

	13
	21 вересня –10 жовтня
	Прийом заяв щодо позачергової атестації

 для підвищення категорії 

та (або) присвоєння педагогічних звань
	Заступник директора
	Заяви працівників
	
	
	
	

	14
	21 вересня –10 жовтня
	Прийом заяв про  чергову атестацію або відмову від чергової атестації
	Заступник директора
	Заяви працівників
	
	
	
	

	15
	21 вересня –10 жовтня
	Перевірка наявності документів про підвищення кваліфікації педпрацівників, які атестуються.
	Заступник директора
	Ксерокопії документів
	
	
	
	

	16
	21 вересня
	Засідання атестаційної комісії закладу освіти:
1. Розподіл обов’язків
2. Складання плану роботи
	Голова атестаційної комісії
	Протокол 1
	
	
	
	

	17
	До 30 вересня
	Розгляд матеріалів міжатестаційної діяльності претендентів на протокольну атестацію (як правило, вища категорія), протоколів засідань педради, на яких розглянутий досвід роботи працівника
	Секретар атестаційної комісії, методична рада закладу, керівники циклових предметних комісій 
	Висновок щодо підтримки 

(не підтримки) ї атестації, що оформлюється протоколом
	
	
	
	

	18
	1 – 2 жовтня
	Розгляд матеріалів міжатестаційної діяльності претендентів на протокольну атестацію й підтвердження вищої категорії або педагогічного звання (творчі звіти, презентація досвіду, протоколи засідань педради тощо)
	
	
	Завідувач методичної служби, науково-методична рада, керівники циклових предметних комісій
	Висновок щодо підтримки 

(не підтримки) атестації, що оформлюється протоколом
	
	

	19
	6 жовтня
	Співбесіди із заступниками директорів щодо організаційно-методичного супроводу атестації педпрацівників
	
	
	Завідувач методичної служби
	Рекомендації
	
	

	20
	До 12 жовтня
	Подання адміністрації щодо чергової атестації, яка оформлюється протоколом
	Директор
	Подання  (відсутність чи наявність претензій)
	
	
	
	

	21
	До 12 жовтня
	Співбесіди з педпрацівниками щодо індивідуальних планів проходження атестації
	Секретар атестаційної комісії
	Плани
	
	
	
	

	22
	До 12 жовтня
	Підготовка документів

атестації, яка оформлюється протоколом
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні листи, інші документи
	
	
	
	

	23
	13-14 жовтня
	Засідання атестаційної комісії закладу освіти
1. Розподіл членів комісії за педпрацівниками.

2. Затвердження списку атестації.

3. Затвердження планів індивідуальної роботи педпрацівників, які атестуються.
4. Розгляд заяв про відмову від чергової атестації.

5. Затвердження графіка атестації (подальше ознайомлення з ним педпрацівників під розпис).

6. Протокольна атестація.

	Голова атестаційної комісії
	Протокол 2
	
	
	
	

	24
	14 жовтня
	Подання до атестаційної комісії вищого рівня щодо розгляду питань про:

1. Підтвердження (не підтвердження) вищої кваліфікаційної категорії

2. Підтвердження (не підтвердження) педагогічних звань
	Директор
	Подання
	
	
	
	

	25
	14 жовтня
	Прийом документів  атестації, яка оформлюється протоколом (вища категорія, звання),

подовження термінів дії атестації
	
	
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні листи, інші документи
	
	

	26
	15 жовтня
	Реалізація рішень атестаційної комісії щодо атестації педагогів
	Директор
	Наказ
	
	
	
	

	27
	15 - 16 жовтня
	Засідання атестаційної комісії:

1. Розподіл членів комісії за педпрацівниками, які атестуються.
2. Затвердження списку атестації (чергова, позачергова (А), позачергова (П)).
3. Затвердження графіка атестації.
4. Створення експертної групи.

5. Розгляд клопотань закладів освіти (атестація, яка оформлюється протоколом; подовження терміну дії).
	
	
	Голова атестаційної комісії
	Протокол
	
	

	28
	16 жовтня
	Створення експертної групи
	
	
	Голова атестаційної комісії
	Наказ
	
	

	29
	До 16 жовтня
	Подання до атестаційної комісії вищого рівня  щодо атестації працівників (п. 5.9)
	
	
	Голова атестаційної комісії
	Подання
	
	

	30
	До 16 жовтня
	Прийом документів щодо атестації педпрацівників

(п. 5.9)
	
	
	
	
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні  листи, 

індивідуальні плани, клопотання

	31
	19 жовтня
	Реалізація рішень атестаційної комісії щодо атестації педагогів
	
	
	Начальник відділу
	Наказ
	
	

	32
	 20 жовтня
	Засідання атестаційної комісії:

1. Розподіл членів комісії за педпрацівниками, які атестуються.
2. Затвердження списку атестації 
3. Затвердження графіка атестації.
4. Створення експертної групи.

5. Розгляд клопотань закладів освіти (атестація, яка оформлюється протоколом; подовження терміну дії).
	
	
	
	
	Голова атестаційної комісії
	Протокол

	33
	26 – 27 жовтня
	Підготовка до комісії вищого рівня інформаційних матеріалів щодо атестації працівників за п. 5.9 Типового положення 
	Секретар атестаційної комісії
	Клопотання, індивідуальні плани проходження атестації
	
	
	
	

	34
	28 - 29 жовтня
	Підготовка інформаційних матеріалів (п. 5.9) щодо атестації працівників до комісії вищого рівня
	
	
	Завідувач методичної служби
	Подання, 

індивідуальні плани 
	
	

	35
	2 – 6 листопада
	Прийом інформаційних матеріалів щодо атестації працівників 
(п. 5.9)
	
	
	
	
	Відділ атестації
	Подання, 

індивідуальні плани 

	36
	1 листопада – 
20 березня
	Вивчення професійної діяльності педпрацівників, які атестуються, виконання заходів графіка роботи атестаційної комісії
	Голова атестаційної комісії
	Протоколи, аналітичні матеріали, відгуки
	Голова атестаційної комісії
	Протоколи, відгуки
	Голова атестаційної комісії
	Протоколи, відгуки

	37
	1 листопада – 
10 березня
	Діяльність експертних груп (за окремим планом)
	
	
	Голова експертної групи
	Експертні висновки
	Голова експертної групи
	Експертні висновки

	38
	19 січня
	Надання до комісії вищого рівня атестаційних матеріалів щодо роботи педпрацівників, які атестуються обласною атестаційною комісією (п. 5.9)
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні матеріали
	
	
	
	

	39
	19 січня
	Прийом атестаційних матеріалів щодо роботи педпрацівників, які атестуються обласною атестаційною комісією (п. 5.9)
	
	
	Відповідальний за атестацію
	Атестаційні матеріали
	
	

	40
	21 – 22 січня
	Надання до комісії вищого рівня атестаційних  матеріалів щодо роботи педпрацівників, які атестуються обласною атестаційною комісією (п. 5.9)
	
	
	Відповідальний за атестацію
	Атестаційні матеріали
	
	

	41
	21 – 22 січня
	Прийом атестаційних матеріалів щодо роботи педпрацівників, які атестуються обласною атестаційною комісією (п. 5.9)
	
	
	
	
	Відділ атестації
	Атестаційні матеріали

	42
	10 – 19 березня
	Оформлення атестаційних документів


	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні документи
	
	
	
	

	43
	За 10 днів до засідання
	Ознайомлення працівників

з атестаційними листами
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні листи
	
	
	
	

	44
	22 березня – 1квітня
	Засідання АК закладу освіти

1. Підсумки атестації
	Голова атестаційної комісії
	Протокол
	
	
	
	

	45
	2 квітня
	Реалізація рішень атестаційної комісії щодо атестації педагогів
	Директор
	Наказ
	
	
	
	

	46
	22 березня 

– 2 квітня
	Прийом атестаційних документів

(атестаційні листи, подання)
	
	
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні документи
	
	

	47
	2 – 9 квітня
	Оформлення атестаційних документів
	
	
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні документи
	
	

	48
	5 - 7 квітня
	Засідання районної атестаційної комісії:
розгляд подань  закладів освіти (вища категорія, педагогічні звання).
	
	
	Голова атестаційної комісії
	Протокол
	
	

	49
	8 квітня
	Реалізація рішень атестаційної комісії щодо атестації педагогів
	
	
	Начальник відділу
	Наказ
	
	

	50
	До 12  квітня
	Прийом атестаційних документів

(атестаційні листи, подання)
	
	
	
	
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні документи

	51
	19 - 20 квітня
	Засідання обласної атестаційної комісії: розгляд клопотань відділів освіти  

(п. 5.9).
	
	
	
	
	Голова атестаційної комісії
	Протокол

	52
	До 24 квітня
	Реалізація рішень атестаційної комісії щодо атестації педагогів
	
	
	
	
	Начальник
управління
	Наказ

	53
	22 квітня –

10 травня
	Аналіз підсумків атестації, підготовка звітної та статистичної документації
	Секретар атестаційної комісії
	Аналітичні матеріали
	
	
	
	

	54
	3 – 20 травня
	Аналіз підсумків атестації, підготовка звітної та статистичної документації
	
	
	Завідувач методичної служби
	Аналітичні матеріали
	
	

	55
	20 травня – 1 червня
	Аналіз підсумків атестації, підготовка звітної та статистичної документації
	
	
	
	
	Секретар атестаційної комісії
	Аналітичні матеріали


Додаток 4.2

План-графік спільної діяльності атестаційних комісій інтернатних і позашкільних
закладів обласної комунальної власності та УОН

	№
	Дата
	Заходи
	Комісія закладу освіти
	Комісія УОН

	
	
	
	Виконавець
	Документ
	Виконавець
	Документ

	1
	До 14 вересня
	Створення  атестаційної комісії 
управління освіти
	
	
	УО
	Наказ

	2
	16 - 17 вересня
	Створення  атестаційної комісії закладу освіти
	Директор
	Наказ
	
	

	3
	До 18 вересня
	Співбесіди щодо позачергової атестації та атестації, яка оформлюється протоколом
	Заступник директора
	Матеріали міжатестаційного періоду
	
	

	4
	До 20 вересня
	Ознайомлення педагогічного колективу з наказом про створення АК та атестацію педпрацівників у поточному навчальному році
	Заступник директора
	Список ознайомлення
	
	

	5
	До 18 вересня
	Формування списку чергової атестації згідно з графіком та ознайомлення з ним педпрацівників під розпис
	Заступник директора
	Подання до атестаційної комісії
	
	

	6
	21 вересня
	Засідання атестаційної комісії закладу

3. Розподіл обов’язків 
членів атестаційної комісії

4. Розробка плану роботи атестаційної комісії
	Голова атестаційної комісії
	Протокол
	
	

	7
	21 вересня – 10 жовтня
	Прийом заяв про  чергову атестацію або відмову від чергової атестації
	Голова атестаційної комісії
	Заяви працівників
	
	

	8
	21 вересня – 10 жовтня
	Прийом заяв щодо позачергової атестації

для підвищення категорії

та (або) присвоєння педагогічних звань
	Голова атестаційної комісії
	Заяви працівників
	
	

	9
	До 30 вересня
	Розгляд матеріалів міжатестаційної діяльності претендентів на  протокольну атестацію (як правило, вища категорія), протоколів засідань педради, на яких розглянутий досвід роботи працівника
	Секретар атестаційної комісії, методична рада закладу, керівники предметних циклових комісії
	Висновок щодо підтримки

(не підтримки) атестації, що оформлюється протоколом
	
	

	10
	21 вересня – 10 жовтня
	Перевірка наявності документів про підвищення кваліфікації педпрацівників, 
які атестуються.
	Заступник директора
	Ксерокопії документів
	
	

	11
	10 жовтня
	Подання керівника закладу щодо позачергової атестації педпрацівників, які знизили рівень професійної діяльності (п.3.3)
	Директор
	Подання
	
	

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

	13
	До 12 жовтня
	Підготовка документів

протокольної атестації
	Заступник директора
	Атестаційні листи, інші документи
	
	

	14
	12 жовтня
	Засідання атестаційної комісії

7. Розподіл членів АК за педпрацівниками.

8. Розгляд заяв про відмову від чергової атестації.

9. Розгляд заяв і затвердження списку атестації

(чергова, позачергова (А), позачергова (П)).

10. Затвердження планів

індивідуальної роботи атестантів.

11. Затвердження графіка атестації (подальше ознайомлення з ним педпрацівників під розпис).

12. Атестація, що оформлюється протоколом
	Голова атестаційної комісії
	Протокол
	
	

	15
	12-13 жовтня
	Реалізація рішень атестаційної комісії 
щодо атестації педагогів
	Директор
	Наказ, подання
	
	

	16
	До 12 жовтня
	Прийом документів 
щодо атестації педпрацівників


	
	
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні листи,

індивідуальні плани клопотання

	17
	15 жовтня
	6. Засідання атестаційної комісії УОН Розподіл членів комісії за педпрацівниками, які атестуються.

7. Затвердження списку атестації 

8. Затвердження графіка атестації.

9. Створення експертної групи.
10. Розгляд клопотань закладів освіти (атестація, яка оформлюється протоколом; подовження терміну дії).
	
	
	Голова 
	Протокол

	18
	26 – 29 жовтня
	Підготовка інформаційних матеріалів 

щодо атестації працівників до комісії вищого рівня
	Заступник директора
	Клопотання, індивідуальні плани проходження атестації
	
	

	19
	2 – 6 листопада
	Прийом інформаційних матеріалів 

щодо атестації працівників 
	
	
	Відділ атестації
	Подання

індивідуальні плани проходження атестації

	20
	1 листопада – 20 березня
	Вивчення професійної діяльності атестантів, 

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

	21
	1 листопада – 10 березня
	Діяльність експертних груп

(за окремим планом)

	
	
	Голова експертної групи
	Експертні висновки

	22
	21-22 січня
	Надання до комісії вищого рівня 

атестаційних матеріалів 
	Заступник директора
	Атестаційні матеріали
	
	

	23
	21-22 січня
	Прийом атестаційних матеріалів 

щодо роботи педпрацівників, які атестуються обласною атестаційною комісією 
	
	
	Відділ атестації
	Атестаційні матеріали

	24
	10 – 19 березня
	Оформлення атестаційних документів
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні листи
	
	

	25
	За 10 днів до засідання
	Ознайомлення працівників

з атестаційними листами
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні листи
	
	

	26
	До 5 квітня
	Засідання атестаційної комісії закладу освіти

2. Підсумки атестації
	Голова атестаційної комісії
	Протокол
	
	

	27
	 До  6 квітня
	Подання до обласної атестаційної комісії
	Голова атестаційної комісії
	Подання , атестаційні листи
	
	

	28
	Другий тиждень квітня
	Засідання обласної атестаційної комісії. 

Розгляд клопотань.
	
	
	Голова атестаційної комісії
	Протокол

	29
	До 23 квітня
	Реалізація рішень атестаційної комісії 

щодо атестації педагогів
	Директор
	Наказ
	Начальник управління освіти
	Наказ

	30
	22 квітня –

1 червня
	Аналіз підсумків атестації, 

підготовка звітної та статистичної документації
	Заступник директора
	Аналітичні матеріали
	Секретар атестаційної комісії
	Аналітичні матеріали


Додаток 4.3

План-графік спільної діяльності атестаційних комісій 

професійно-технічних навчальних закладів та УОН щодо атестації педпрацівників за
п.п. 5.9 і 7.4 Типового положення про атестацію педагогічних працівників України

	№
	Дата
	Заходи
	Комісія закладу освіти
	Комісія УОН

	
	
	
	Виконавець
	Документ
	Виконавець
	Документ

	1
	До 14 вересня
	Створення  атестаційної комісії

управління освіти
	
	
	УО
	Наказ

	2
	16 - 17 вересня
	Створення  атестаційної комісії закладу освіти
	Директор
	Наказ
	
	

	3
	До 18 вересня
	Ознайомлення працівників з Типовим положенням про атестацію. Оформлення атестаційного куточка.
	Директор,

Заступник директора
	Список ознайомлення
	
	

	4
	До 20 вересня
	Ознайомлення педагогічного колективу з наказом про створення АК та атестацію педпрацівників у поточному навчальному році
	Заступник директора
	Список ознайомлення
	
	

	5
	До 18 вересня
	Формування списку чергової атестації згідно з графіком та ознайомлення з ним педпрацівників під розпис
	Заступник директора
	Подання до атестаційної комісії
	
	

	6
	21 вересня
	Засідання атестаційної комісії закладу

· Розподіл обов’язків

· членів атестаційної комісії

· Розробка плану роботи атестаційної комісії
	Голова атестаційної комісії
	Протокол
	
	

	7
	21 вересня – 10 жовтня
	Прийом заяв про  чергову атестацію або відмову від чергової атестації
	Голова атестаційної комісії
	Заяви працівників
	
	

	8
	21 вересня – 10 жовтня
	Прийом заяв щодо позачергової атестації

для підвищення категорії

та (або) присвоєння педагогічних звань
	Голова атестаційної комісії
	Заяви працівників
	
	

	9
	До 30 вересня
	Розгляд матеріалів міжатестаційної діяльності претендентів на  протокольну атестацію (як правило, вища категорія), протоколів засідань педради, на яких розглянутий досвід роботи працівника.
	Секретар атестаційної комісії, методична рада закладу, керівники предметних циклових комісій
	Висновок (відгук) щодо підтримки

(не підтримки) протокольної атестації
	
	

	10
	21 вересня – 10 жовтня
	Перевірка наявності документів про підвищення кваліфікації педпрацівників,

які атестуються.
	Заступник директора
	Ксерокопії документів
	
	

	11
	10 жовтня
	Подання керівника закладу щодо позачергової атестації педпрацівників, які знизили рівень професійної діяльності (п.3.3)
	Директор
	Подання
	
	

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

	13
	До 12 жовтня
	Підготовка документів

протокольної атестації
	Заступник директора
	Атестаційні листи, інші документи
	
	

	14
	12 жовтня
	Засідання атестаційної комісії

· Розподіл членів АК за педпрацівниками.

· Розгляд заяв про відмову від чергової атестації.

· Розгляд заяв і затвердження списку атестації

· (чергова, позачергова (А), позачергова (П)).

· Затвердження планів

· індивідуальної роботи атестантів.

· Затвердження графіка атестації (подальше ознайомлення з ним педпрацівників під розпис).

· Атестація, що оформлюється протоколом
	Голова атестаційної комісії
	Протокол
	
	

	15
	12 - 13 жовтня
	Реалізація рішень атестаційної комісії

щодо атестації педагогів. Подання до атестаційної комісії  вищого рівня (обласної) щодо атестації працівників (п. 7.4)
	Директор
	Наказ, подання
	
	

	16
	До 12 жовтня
	Прийом документів

щодо атестації педпрацівників (п.7.4)


	
	
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні листи,

індивідуальні плани клопотання

	17
	16 жовтня
	Засідання атестаційної комісії УОН. Розподіл членів комісії за педпрацівниками, які атестуються.

· Затвердження списку атестації

· Затвердження графіка атестації.

· Створення експертної групи.

· Розгляд клопотань закладів освіти (атестація, яка оформлюється протоколом; подовження терміну дії).
	
	
	Голова
	Протокол

	18
	26 – 29 жовтня
	Підготовка інформаційних матеріалів

щодо атестації працівників до комісії вищого рівня
	Заступник директора
	Клопотання, індивідуальні плани проходження атестації
	
	

	19
	2 – 6 листопада
	Прийом інформаційних матеріалів

щодо атестації працівників
	
	
	НМЦ ПТНЗ
	Подання

індивідуальні плани проходження атестації

	20
	1 листопада – 20 березня
	Вивчення професійної діяльності атестантів,

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

	21
	1 листопада – 10 березня
	Діяльність експертних груп

(за окремим планом)


	
	
	Голова експертної групи
	Експертні висновки

	22
	21-22 січня
	Надання до комісії вищого рівня

атестаційних матеріалів
	Заступник директора
	Атестаційні матеріали
	
	

	23
	21-22 січня
	Прийом атестаційних матеріалів

щодо роботи педпрацівників, які атестуються обласною атестаційною комісією
	
	
	НМЦ ПТНЗ
	Атестаційні матеріали

	24
	10 – 19 березня
	Оформлення атестаційних документів
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні листи
	
	

	25
	За 10 днів до засідання
	Ознайомлення працівників

з атестаційними листами
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні листи
	
	

	26
	До 8 квітня
	Засідання атестаційної комісії закладу освіти

· Підсумки атестації
	Голова атестаційної комісії
	Протокол
	
	

	27
	До 12 квітня
	Подання до обласної атестаційної комісії
	Голова атестаційної комісії
	Подання, атестаційні листи
	
	

	28
	Третій тиждень квітня
	Засідання обласної атестаційної комісії.

Розгляд клопотань.
	
	
	Голова атестаційної комісії
	Протокол

	29
	До 23 квітня
	Реалізація рішень атестаційної комісії

щодо атестації педагогів
	Директор
	Наказ
	Начальник управління освіти
	Наказ

	30
	22 квітня –

1 червня
	Аналіз підсумків атестації,

підготовка звітної та статистичної документації
	Заступник директора
	Аналітичні матеріали
	Секретар атестаційної комісії
	Аналітичні матеріали


Додаток 4.4

План-графік організаційних заходів 

щодо атестації педагогічних працівників
 методичних кабінетів, педагогічних училищ і обласної атестаційної комісії 

у 2009-2010 навчальному році 

	№
	Дата
	Заходи
	Комісія закладу освіти
	Комісія УОН

	
	
	
	Виконавець
	Документ
	Виконавець
	Документ

	1.
	15-20 серпня
	Інструктивно-методична нарада з питань проведення атестації із завідувачами методслужб
	
	
	Управління освіти й науки, Відділ атестації
	Плани, графіки

	1
	До 14 вересня
	Створення  атестаційної комісії

управління освіти
	
	
	УО
	Наказ

	2
	16 - 17 вересня
	Створення  атестаційної комісії закладу освіти
	Директор
	Наказ
	
	

	3
	До 18 вересня
	Ознайомлення працівників з Типовим положенням про атестацію. Оформлення атестаційного куточка.
	Директор,

Заступник директора
	Список ознайомлення
	
	

	4
	До 20 вересня
	Ознайомлення педагогічного колективу з наказом про створення АК та атестацію педпрацівників у поточному навчальному році
	Заступник директора
	Список ознайомлення
	
	

	5
	До 18 вересня
	Формування списку чергової атестації згідно з графіком та ознайомлення з ним педпрацівників під розпис
	Заступник директора
	Подання до атестаційної комісії
	
	

	6
	21 вересня
	Засідання атестаційної комісії закладу

· Розподіл обов’язків

членів атестаційної комісії

· Розробка плану роботи атестаційної комісії
	Голова атестаційної комісії
	Протокол
	
	

	7
	21 вересня – 10 жовтня
	Прийом заяв про  чергову атестацію або відмову від чергової атестації
	Голова атестаційної комісії
	Заяви працівників
	
	

	8
	21 вересня – 10 жовтня
	Прийом заяв щодо позачергової атестації

для підвищення категорії

та (або) присвоєння педагогічних звань
	Голова атестаційної комісії
	Заяви працівників
	
	

	9
	До 30 вересня
	Розгляд матеріалів міжатестаційної діяльності претендентів на  протокольну атестацію (як правило, вища категорія), протоколів засідань педради, на яких розглянутий досвід роботи працівника).
	Секретар атестаційної комісії, методична рада закладу, керівники предметних циклових комісій
	Висновок (відгук) щодо підтримки

(не підтримки) протокольної атестації
	
	

	10
	21 вересня – 10 жовтня
	Перевірка наявності документів про підвищення кваліфікації педпрацівників,

які атестуються.
	Заступник директора
	Ксерокопії документів
	
	

	11
	10 жовтня
	Подання керівника закладу щодо позачергової атестації педпрацівників, які знизили рівень професійної діяльності (п.3.3)
	Директор
	Подання
	
	

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

	13
	До 12 жовтня
	Підготовка документів

протокольної атестації
	Заступник директора
	Атестаційні листи, інші документи
	
	

	14
	12 жовтня
	Засідання атестаційної комісії

· Розподіл членів АК за педпрацівниками.

· Розгляд заяв про відмову від чергової атестації.

· Розгляд заяв і затвердження списку атестації

· (чергова, позачергова (А), позачергова (П)).

· Затвердження планів

· індивідуальної роботи атестантів.

· Затвердження графіка атестації (подальше ознайомлення з ним педпрацівників під розпис).

· Атестація, що оформлюється протоколом
	Голова атестаційної комісії
	Протокол
	
	

	15
	12 - 13 жовтня
	Реалізація рішень атестаційної комісії

щодо атестації педагогів. Подання до атестаційної комісії  вищого рівня (обласної) щодо атестації працівників (п. 7.4)
	Директор
	Наказ, подання
	
	

	16
	До 12 жовтня
	Прийом документів

щодо атестації педпрацівників (п.7.4)


	
	
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні листи,

індивідуальні плани клопотання

	17
	20 жовтня
	Засідання атестаційної комісії УОН. Розподіл членів комісії за педпрацівниками, які атестуються.

· Затвердження списку атестації

· Затвердження графіка атестації.

· Створення експертної групи.

· Розгляд клопотань закладів освіти (атестація, яка оформлюється протоколом; подовження терміну дії).
	
	
	Голова
	Протокол

	18
	26 – 29 жовтня
	Підготовка інформаційних матеріалів

щодо атестації працівників до комісії вищого рівня
	Заступник директора
	Клопотання, індивідуальні плани проходження атестації
	
	

	19
	2 – 6 листопада
	Прийом інформаційних матеріалів

щодо атестації працівників
	
	
	Відділ атестації
	Подання

індивідуальні плани проходження атестації

	20
	1 листопада – 20 березня
	Вивчення професійної діяльності атестантів,

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

	21
	1 листопада – 10 березня
	Діяльність експертних груп

(за окремим планом)


	
	
	Голова експертної групи
	Експертні висновки

	22
	21-22 січня
	Надання до комісії вищого рівня

атестаційних матеріалів
	Заступник директора
	Атестаційні матеріали
	
	

	23
	21-22 січня
	Прийом атестаційних матеріалів

щодо роботи педпрацівників, які атестуються обласною атестаційною комісією
	
	
	Відділ атестації
	Атестаційні матеріали

	24
	10 – 19 березня
	Оформлення атестаційних документів
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні листи
	
	

	25
	За 10 днів до засідання
	Ознайомлення працівників

з атестаційними листами
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні листи
	
	

	26
	До 8 квітня
	Засідання атестаційної комісії закладу освіти

· Підсумки атестації
	Голова атестаційної комісії
	Протокол
	
	

	27
	До 12 квітня
	Подання до обласної атестаційної комісії
	Голова атестаційної комісії
	Подання, атестаційні листи
	
	

	28
	Третій тиждень квітня
	Засідання обласної атестаційної комісії.

Розгляд клопотань.
	
	
	Голова атестаційної комісії
	Протокол

	29
	До 23 квітня
	Реалізація рішень атестаційної комісії

щодо атестації педагогів
	Директор
	Наказ
	Начальник управління освіти
	Наказ

	30
	22 квітня –

1 червня
	Аналіз підсумків атестації,

підготовка звітної та статистичної документації
	Заступник директора
	Аналітичні матеріали
	Секретар атестаційної комісії
	Аналітичні матеріали


Додаток 4.5

План-графік спільної діяльності атестаційних комісій 

вищих навчальних закладів І-ІІ рівня акредитації та УОН

	№
	Дата
	Заходи
	Комісія закладу освіти
	Комісія УОН

	
	
	
	Виконавець
	Документ
	Виконавець
	Документ

	1
	До 14 вересня
	Створення  атестаційної комісії

управління освіти
	
	
	УО
	Наказ

	2
	16 - 17 вересня
	Створення  атестаційної комісії закладу освіти
	Директор
	Наказ
	
	

	3
	До 18 вересня
	Ознайомлення працівників з Типовим положенням про атестацію. Оформлення атестаційного куточка.
	Директор,

Заступник директора
	Список ознайомлення
	
	

	4
	До 20 вересня
	Ознайомлення педагогічного колективу з наказом про створення АК та атестацію педпрацівників у поточному навчальному році
	Заступник директора
	Список ознайомлення
	
	

	5
	До 18 вересня
	Формування списку чергової атестації згідно з графіком та ознайомлення з ним педпрацівників під розпис
	Заступник директора
	Подання до атестаційної комісії
	
	

	6
	21 вересня
	Засідання атестаційної комісії закладу

· Розподіл обов’язків

· членів атестаційної комісії

· Розробка плану роботи атестаційної комісії
	Голова атестаційної комісії
	Протокол
	
	

	7
	21 вересня – 10 жовтня
	Прийом заяв про  чергову атестацію або відмову від чергової атестації
	Голова атестаційної комісії
	Заяви працівників
	
	

	8
	21 вересня – 10 жовтня
	Прийом заяв щодо позачергової атестації

для підвищення категорії

та (або) присвоєння педагогічних звань
	Голова атестаційної комісії
	Заяви працівників
	
	

	9
	До 30 вересня
	Розгляд матеріалів міжатестаційної діяльності претендентів на  протокольну атестацію (як правило, вища категорія), протоколів засідань педради, на яких розглянутий досвід роботи працівника.
	Секретар атестаційної комісії, методична рада закладу, керівники предметних циклових комісій
	Висновок (відгук) щодо підтримки

(не підтримки) протокольної атестації
	
	

	10
	21 вересня – 10 жовтня
	Перевірка наявності документів про підвищення кваліфікації педпрацівників,

які атестуються.
	Заступник директора
	Ксерокопії документів
	
	

	11
	10 жовтня
	Подання керівника закладу щодо позачергової атестації педпрацівників, які знизили рівень професійної діяльності (п.3.3)
	Директор
	Подання
	
	

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

	13
	До 12 жовтня
	Підготовка документів

протокольної атестації
	Заступник директора
	Атестаційні листи, інші документи
	
	

	14
	12 жовтня
	· Засідання атестаційної комісії

· Розподіл членів АК за педпрацівниками.

· Розгляд заяв про відмову від чергової атестації.

· Розгляд заяв і затвердження списку атестації

· (чергова, позачергова (А), позачергова (П)).

· Затвердження планів

· індивідуальної роботи атестантів.

· Затвердження графіка атестації (подальше ознайомлення з ним педпрацівників під розпис).

· Атестація, що оформлюється протоколом
	Голова атестаційної комісії
	Протокол
	
	

	15
	12 - 13 жовтня
	· Реалізація рішень атестаційної комісії

· щодо атестації педагогів. Подання до атестаційної комісії  вищого рівня (обласної) щодо атестації працівників (п. 7.4)
	Директор
	Наказ, подання
	
	

	16
	До 12 жовтня
	Прийом документів

щодо атестації педпрацівників (п.7.4)


	
	
	
	Атестаційні листи,

індивідуальні плани клопотання

	17
	19 жовтня
	Засідання атестаційної комісії УОН. Розподіл членів комісії за педпрацівниками, які атестуються.

· Затвердження списку атестації

· Затвердження графіка атестації.

· Створення експертної групи.

· Розгляд клопотань закладів освіти (атестація, яка оформлюється протоколом; подовження терміну дії).
	
	
	Голова
	Протокол

	18
	26 – 29 жовтня
	Підготовка інформаційних матеріалів

щодо атестації працівників до комісії вищого рівня
	Заступник директора
	Клопотання, індивідуальні плани проходження атестації
	
	

	19
	2 – 6 листопада
	Прийом інформаційних матеріалів

щодо атестації працівників
	
	
	
	Подання

індивідуальні плани проходження атестації

	20
	1 листопада – 20 березня
	Вивчення професійної діяльності атестантів,

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

	21
	1 листопада – 10 березня
	Діяльність експертних груп

(за окремим планом)


	
	
	Голова експертної групи
	Експертні висновки

	22
	21-22 січня
	Надання до комісії вищого рівня

атестаційних матеріалів
	Заступник директора
	Атестаційні матеріали
	
	

	23
	21-22 січня
	Прийом атестаційних матеріалів

щодо роботи педпрацівників, які атестуються обласною атестаційною комісією
	
	
	
	Атестаційні матеріали

	24
	10 – 19 березня
	Оформлення атестаційних документів
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні листи
	
	

	25
	За 10 днів до засідання
	Ознайомлення працівників

з атестаційними листами
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні листи
	
	

	26
	До 8 квітня
	Засідання атестаційної комісії закладу освіти

· Підсумки атестації
	Голова атестаційної комісії
	Протокол
	
	

	27
	До 12 квітня
	Подання до обласної атестаційної комісії
	Голова атестаційної комісії
	Подання, атестаційні листи
	
	

	28
	Третій тиждень квітня
	Засідання обласної атестаційної комісії.

Розгляд клопотань.
	
	
	Голова атестаційної комісії
	Протокол

	29
	До 23 квітня
	Реалізація рішень атестаційної комісії

щодо атестації педагогів
	Директор
	Наказ
	Начальник управління освіти
	Наказ

	30
	22 квітня –

1 червня
	Аналіз підсумків атестації,

підготовка звітної та статистичної документації
	Заступник директора
	Аналітичні матеріали
	Секретар атестаційної комісії
	Аналітичні матеріали
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