Алгоритм
деятельности руководителя муниципальной образовательной организации по проведению аттестации кандидатов на должность заместителя руководителя (заведующего филиалом) и заместителя руководителя (заведующего филиалом) образовательной организации 
	Деятельность руководителя ОУ:
	Документы



	Утверждает положение об аттестации кандидатов на должность заместителя руководителя (заведующего филиалом) и заместителя руководителя (заведующего филиалом) образовательной организации
	Приказ образовательной организации

	Утверждает состав аттестационной комиссии, положение об аттестационной комиссии 
	Приказ образовательной организации

	Разработка и утверждение методических рекомендаций по выбранным формам аттестации, вопросов для проведения собеседования
	Методические рекомендации

	Представляет кандидата на должность заместителя руководителя на педагогическом совете
	Определяет сроки прохождения  аттестации заместителя и заведующего филиалом
	Решение педагогического совета

График, утвержденный 

приказом образовательной организации

	Готовит представление на аттестуемого в аттестационную комиссию; знакомит аттестуемого  с содержанием представления под роспись (не позднее, чем за месяц)
	Представление

	Проводит аттестацию по формам, утвержденным Положением. 

Проводит заседание аттестационной комиссии 
	Протоколы оценивания 
Протокол заседания аттестационной комиссии

	Издает приказ об установлении  соответствия кандидата на должность заместителя руководителя (заведующего филиалом) и заместителя руководителя (заведующего филиалом) образовательной организации  
	Приказ образовательной организации

	Готовит аттестационный лист, выдает его аттестуемому
	Аттестационный лист

	Назначает кандидата на должность заместителя руководителя
	Приказ образовательной организации


Критерии оценки ответов на собеседовании аттестующихся членами экспертной группы

	

	1. Умение формулировать цели и задачи функционирования и развития ОУ на основе государственной образовательной политики.

	2. Способность организовывать и координировать реализацию целей и задач деятельности ОУ.

	3. Способность выявлять, развивать, стимулировать возможности и способности сотрудников.

	4. Способность выбирать оптимальные технологии управления качеством и контроля деятельности ОУ.

	5. Способы эффективного взаимодействия с различными организациями, органами власти и управления, их представителями.

	6. Способность прогнозировать результаты принятого решения в системе управления ОУ.

	7. Знание законодательных и иных нормативных правовых документов в сфере образования.


Примерный перечень вопросов и практических ситуаций для проведения собеседования с кандидатами  на должность заместителя директора общеобразовательного учреждения по учебно-воспитательной работе

Вопросы:

1. Охарактеризуйте основные направления развития образования в России, Нижегородской области. Какими компетенциями, на Ваш взгляд, должен владеть заместитель директора для их реализации в Вашем учебном заведении? 

2. Приведите примеры из Вашей работы, которые демонстрируют управленческие навыки в руководстве образовательным учреждением.
3. Охарактеризуйте осуществляемую / планируемую систему внутришкольного контроля в Вашем ОУ. 
4. В каких локальных нормативных актах закреплено понятие «качество образования» в Вашем образовательном учреждении? Охарактеризуйте качество образования в Вашем учреждении.

5. Каким образом вы будете организовывать текущее и перспективное планирование деятельности образовательного учреждения?

6. Какие нормативно-правовые акты служат основой для разработки учебно-методической документации в Вашей школе?

7. Охарактеризуйте условия, необходимые в образовательном учреждении для профессионального роста педагогических работников. Охарактеризуйте деятельность Вашей методической службы (методических объединений) по методическому сопровождению профессионального развития педагогических работников школы.

8. Охарактеризуйте повышение квалификации в Вашем образовательном учреждении. Каким образом Вы планируете осуществлять контроль за качеством и результативностью участия педагога в курсах и качеством внедрения результатов повышения квалификации в образовательную практику?

9. Назовите не менее трех показателей эффективности учебно-воспитательной, научно-методической, воспитательной (на выбор) работы, обоснуйте их выбор.

10. Каким образом Вы планируете использовать возможности новой системы оплаты труда учителей в целях обеспечения качества индивидуальных образовательных достижений школьников (учебных, внеучебных)? 
11. Охарактеризуйте свою управленческую деятельность по обеспечению взаимодействия с образовательными учреждениями муниципальной образовательной сети. Какими документами должно быть регламентировано это взаимодействие?

12. Охарактеризуйте, каким образом Вы планируете осуществлять контроль за состоянием медицинского обслуживания обучающихся?

13. Каких изменений в Вашей профессиональной деятельности требует введение федеральных государственных образовательных стандартов? Какие профессиональные задачи в связи с этим Вам необходимо решать?

14. Как соотносится цель Вашей профессиональной деятельности с целями деятельности школы, в которой Вы работаете?

15. Что Вы считаете результатом собственного участия в реализации программы развития школы? Какие задачи необходимо решать в связи с этой работой?

16. Каким образом будет происходить Ваше взаимодействие с органами государственно-общественного управления образовательного учреждения? 

17. Как Вы используете информационные технологии и цифровые образовательные ресурсы? Что Вы считаете результатом использования этих технологий в Вашей управленческой деятельности?

18. С какими трудностями в своей профессиональной деятельности Вы сталкиваетесь сейчас? Как Вы их разрешаете? Какие проблемы развития своей управленческой компетентности Вы обнаружили? Как планируете работать над их развитием?

19. Раскройте содержание Вашей деятельности по охране труда и пожарной безопасности.

20. Назовите основные нормативно-правовые документы, на основании которых Вы будете строить свою работу.

Практические ситуации:

1. Группа преподавателей в грубой форме высказали недовольство вашими распорядительными действиями, режимом работы и большими перегрузками. Что следует предпринять?

2. Вам поручают руководить подразделением или командой, моральный дух членов которой оставляет желать лучшего. Имеются нарушения трудовой дисциплины и даже срыв заданий и поручений. Заменить специалистов нет возможности. Что можно предпринять для разрешения ситуации?

3. Во время обсуждения один из участников педсовета высказывает несогласие с вами по важному вопросу, не приводя никаких убедительных доводов. Ваши действия?
4. Педагог спорит с вами, не соглашается с тем, что его поведение было ошибочным и поэтому спровоцировало конфликт с коллегой. Что вы предпримете?

5. Вы приступили к новой работе только неделю назад, неожиданно возникла проблема, которую, как вам кажется, самостоятельно решить вы не можете. Обращаться за советом к более опытным коллегам вам не хочется, так как боитесь потерять авторитет в их глазах и показаться несамостоятельным. Как вы поступите?

6. Педагог отказывается брать на себя ответственность за возникшую проблему. Он обвиняет вас в отсутствии достаточной поддержки, а других педагогов — в плохом исполнении своих обязанностей. Ваши действия?
7. В процессе аттестации вы проводите оценивание педагога. Он не может ответить на заданный ему вопрос и долго молчит. Каковы будут ваши действия?

8. К вам с жалобой обращаются родители на то, что в классе их ребенка постоянно обижают одноклассники: дразнят, толкают, отбирают школьные принадлежности, не хотят дружить. Ребенок плачет и поэтому не хочет идти в школу. Что вы будете предпринимать?

9. Учитель сообщает вам, что один из учеников приходит в школу заплаканный, в синяках и, по словам этого ученика, телесные повреждения ему наносят родители. Как необходимо поступить в данной ситуации?

10. От родителей одного из классов в управление образованием постоянно поступают жалобы по организации внеклассных школьных мероприятий. Ваши действия?
ПРИМЕРНЫЙ БЛАНК ПРЕДСТАВЛЕНИЯ

В аттестационную комиссию ОО
Представление 

на кандидата на должность заместителя руководителя и заместителя руководителя ОО
1. Ф.И.О. ____________________________________________________________________________

2. Год и дата рождения:_________________________

3. Сведения об образовании и повышении квалификации:___________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Занимаемая должность:______________________________________________________________

5. ОО:_______________________________________________________________________________

6. Должность, на которую претендует работник:___________________________________________

_____________________________________________________________________________________

7. Общий трудовой стаж: ______________________________________________________________

8. Стаж педагогической работы: _________________________________________________________
9. Стаж работы в занимаемой должности:_________________________________________________

10. Наличие квалификационной категории, дата ее присвоения, имеющиеся награды: __________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

11. Мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессиональных, деловых и личностных качеств 


1)Профессиональные качества (профессиональные знания и опыт работы, умение самообучаться, знание своих прав и обязанностей, различных нормативных документов, работоспособность (качество и своевременность выполнения поставленных задач, активность, ответственность и эффективность работы, планирование времени, умение разрешать сложные ситуации))________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

2) Деловые качества управление подчиненными (урегулирование конфликтов, планирование работы своих подчиненных, авторитетность, способность к передаче профессионального опыта)___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3) Личностные качества (стрессоустойчивость, коммуникабельность, доброжелательность и др. качества, этика поведения, стиль общения и т.д.)___________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4) Результаты профессиональной деятельности по занимаемой должности_____________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата представления: _______________

Руководитель  ОО                    _____________________________    ___________________________                                                  
Ознакомлен: _________________________/___________________________

                                           подпись                                   расшифровка

Дата ознакомления:_________________

ПРИМЕРНЫЙ ПРОТОКОЛ ПРОВЕДЕНИЯ СОБЕСЕДОВАНИЯ

Протокол проведения аттестации кандидатов  на должность заместителя руководителя  муниципальной образовательной организации

	ФИО аттестуемого:
	

	Наименование ОУ:
	

	Занимаемая  должность:                     
	

	Претендует на должность:
	

	Дата:
	

	Форма проведения:
	 Собеседование


Члены экспертной группы:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	№ п/п
	Вопросы собеседования
	Ответ оценивается в баллах

(макс. балл по критерию - 5)

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


Экспертное заключение: соответствует (не соответствует)  квалификационным требованиям, предъявляемым к должности заместителя муниципальной образовательной организации (нужное подчеркнуть)

Члены экспертной группы:

	1.
	_________________
	

	2.
	_________________
	

	3.
	_________________
	

	4.
	_________________
	

	5.
	_________________
	


Кандидат  на должность руководителя, набравший  не менее 60%   от максимального количества баллов за все вопросы,  соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя муниципальной образовательной организации

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество: _____________________________
2. Год и дата рождения: ______________
3. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность: __________________________________________________________

____________________________________________________________________
4. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания: _______________________________________________________________

____________________________________________________________________
5. Сведения о повышении квалификации за последние 5 лет до прохождения аттестации: __________________________________________________________
6. Стаж педагогической работы (работы по специальности): 
7. Общий трудовой стаж:  
8. Рекомендации аттестационной комиссии ______________________________
____________________________________________________________________

9. Решение аттестационной комиссии: соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности заместителя руководителя муниципальной образовательной организации
Количество голосов: за -____   против – _____
10. Примечания ______________________________________________________
Председатель 
аттестационной  комиссии
                         ____________              _________________ 

Секретарь 
аттестационной комиссии    
  _____________            __________________
Дата проведения аттестации и принятия решения аттестационной комиссией:__________________________
Установлено соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя муниципальной образовательной организации приказом от  ___________ № _____ 
   М.П.                                  Руководитель         _________________    ______________                        
С аттестационным листом ознакомлен (а)_____________ / __________________/
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество: _____________________________
2. Год и дата рождения: ______________
3. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность: __________________________________________________________

________________________________________________________________
4. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания: ___________________________________________________

________________________________________________________________
5. Сведения о повышении квалификации за последние 5 лет до прохождения аттестации: __________________________________________________________
6. Стаж педагогической работы (работы по специальности): 
7. Общий трудовой стаж:  
8. Рекомендации аттестационной комиссии ______________________________
_________________________________________________________________

9. Решение аттестационной комиссии: соответствует занимаемой должности заместителя руководителя муниципальной образовательной организации
 Количество голосов: за -____   против – _____
10. Примечания ______________________________________________________
Председатель 
аттестационной  комиссии
                         ____________              _________________                                   

Секретарь 
аттестационной комиссии    
  _____________            ___________________
Дата проведения аттестации и принятия решения аттестационной комиссией:__________________________
Установлено соответствие занимаемой должности руководителя муниципальной образовательной организации приказом от  ___________ № _____ 
   М.П.                      Руководитель ОУ______________________   ________________                       

С аттестационным листом ознакомлен (а)_____________ / __________________/
Образец

Приказ

           _____________                                                                      № ______

Об организации аттестации кандидата на должность заместителя руководителя муниципальной образовательной организации (или заместителя руководителя муниципальной образовательной организации)


В соответствии с Положением о порядке аттестации кандидатов на должности заместителя руководителя  и заместителя руководителя МБОУ ______________СОШ (ООШ), утвержденным приказом по образовательному учреждению от _______  №__, и решением педагогического совета  МБОУ _______________ СОШ (ООШ)   от _______ (протокол № ___) 
п р и к а з ы в а ю:
1. Провести аттестацию кандидата на должность заместителя руководителя муниципальной образовательной организации (или заместителя руководителя) Иванова И.И.  в форме ____________________ согласно графика (приложение 1).

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
                   Директор _____________________  _______________

Ознакомлен:

(в приказе могут быть дана поручения по процедуре аттестации (кто готовит представление, консультирует аттестуемого и т.п.)

Образец

Приказ
       _______________                                                                      №________

Об установлении соответствия квалификационным требованиям, предъявляемым к должности заместителя руководителя   

      В соответствии с Положением о порядке аттестации кандидатов на должности заместителя руководителя  и заместителя руководителя МБОУ ______________СОШ (ООШ), утвержденным приказом по образовательному учреждению от _______  №__, и решением аттестационной комиссии  МБОУ _______________ СОШ (ООШ)     от _______ (протокол № ___) 

п р и к а з ы в а ю:


1. Установить, что учитель МБОУ _________________СОШ (ООШ) Иванов И.И. соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности заместителя руководителя муниципальной образовательной организации.

                   Директор _____________________  _______________

Ознакомлен:

Образец

Приказ
       _______________                                                                      №________

Об установлении соответствия должности заместителя руководителя   

      В соответствии с Положением о порядке аттестации кандидатов на должности заместителя руководителя  и заместителя руководителя МБОУ ______________СОШ (ООШ), утвержденным приказом по образовательному учреждению от _______  №__, и решением аттестационной комиссии  МБОУ _______________ СОШ (ООШ)     от _______ (протокол № ___) 

п р и к а з ы в а ю:


1. Установить, что заместитель руководителя по учебно-воспитательной работе МБОУ _________________СОШ (ООШ) Иванов И.И. соответствует занимаемой должности заместителя руководителя муниципальной образовательной организации.

                   Директор _____________________  _______________

Ознакомлен:

Образец
Экспертное заключение по аттестации кандидата на должность 

заместителя руководителя муниципальной образовательной организации

	Ф.И.О. аттестуемого:
	

	Занимаемая должность:
	

	Претендует на должность:  
	

	
	


Итоги аттестации

	№
	Этапы аттестации
	Результат (в %)

	1.
	Собеседование 
	%




Вывод: соответствует (не соответствует) квалификационным требованиям, предъявляемым к должности заместителя руководителя муниципальной образовательной организации

Особые мнения эксперта (экспертов)__________________________________ 

__________________________________________________________________

Рекомендации аттестуемому 

· получить дополнительное профессиональное образование в области управления (пройти профессиональную переподготовку)

· изучить нормативно-правовую базу сферы образования

· изучить нормы СанПина 

· пройти курсовую подготовку

· ________________________________________________________

· ________________________________________________________

Дата проведения аттестации:   

    Председатель                            

    аттестационной 

    комиссии                        _____________________                  ______________
                                                               подпись                                   ФИО

Ознакомлен:                    _____________________           __________________

                                                              подпись                                      ФИО

Дата ознакомления:_________________
Образец

Экспертное заключение по аттестации 

заместителя руководителя муниципальной образовательной организации
	Ф.И.О. аттестуемого:
	

	Наименование ОУ:
	

	Занимаемая должность:  
	

	
	


Итоги аттестации

	№
	Этапы (формы) аттестации
	Результат (в %)

	1.
	
	%



	2.
	
	%


Вывод: соответствует (не соответствует) занимаемой должности заместителя руководителя муниципальной образовательной организации

Особые мнения эксперта (экспертов)__________________________________ 

__________________________________________________________________

Рекомендации аттестуемому 

· получить дополнительное профессиональное образование в области управления (пройти профессиональную переподготовку)

· изучить нормативно-правовую базу сферы образования

· изучить нормы СанПина 

· пройти курсовую подготовку

· ________________________________________________________

· ________________________________________________________

Дата проведения аттестации:   

    Председатель 

    аттестационной 

    комиссии                        _____________________                  ______________
                                                               подпись                                   ФИО

Ознакомлен:                    _____________________           __________________

                                                              подпись                                      ФИО

Дата ознакомления:_________________
