Институт развития образования Кировской области
Конкурсный отбор для присуждения премий Правительства Кировской области лучшим педагогическим работникам 
государственных, областных и муниципальных образовательных учреждений
Рекомендации

по подготовке содержания и оформлению информационно-аналитической справки о педагогической деятельности участника конкурсного отбора лучших педагогов образовательных учреждений Кировской области 
Аналитическая справка о педагогической деятельности участника конкурсного отбора лучших педагогов образовательных организаций Кировской области является документом, содержащим информацию о педагогической деятельности, о достижениях и результатах образовательной деятельности педагога дополнительного образования. В содержании аналитической справки целесообразно выделить два вида информации: 1) информацию об инновационной педагогической деятельности или методической системе педагога дополнительного образования и 2) информацию, раскрывающую показатели балльной системы оценки критериев конкурсного отбора.

1. Описание инновационной деятельности педагога (методической системы)
Титульный лист аналитической справки оформляется следующим образом. 

	Наименование образовательной организации (в соответствии с лицензией)

Аналитическая справка 

о педагогической деятельности

 участника конкурсного отбора лучших педагогов

образовательных организаций Кировской области 

______________________________________

(Ф.И.О. конкурсанта)
2016 г.




Аналитическую справку желательно представить в книжной ориентации.

Содержанием данной части аналитической справки может стать:

- описание авторских разработок и анализ опытной проверки нового содержания образования, систем воспитания, новых педагогических технологий, программ, учебно-методических, методических комплектов;

- общий аналитический обзор своей инновационной деятельности, где обязательно должны быть отражены критерии эффективности, свидетельствующие об успешности инновационной деятельности;

- описание инновационной деятельности по актуальным проблемам образования.

В аналитической справке следует отразить:

- какие результаты получены в процессе апробации (описание непосредственного воздействия инновационной деятельности на воспитанников или обучающихся, динамика их достижений за последние три года);

- как оценивалась эффективность апробации инновационных методик, технологий, приемов, предложить диагностический инструментарий (критерии, показатели, способы диагностики);

- каким образом передается собственный педагогический опыт (мастер-классы, семинары, конференции, публикации, создание авторского курса повышения квалификации для педагогов ОУ и др.)
- результаты деятельности по установлению взаимодействия с социальными партнерами, созданию благоприятной психологической атмосферы в детском коллективе, пути и формы взаимодействия с семьями воспитанников, показать роль родителей в педагогическом процессе и оценке его результатов.

Каждая страница аналитической справки подписывается руководителем образовательной организации.
Аналитическая справка подписывается участником конкурса, Заявителем - руководителем органа общественного самоуправления (Совета образовательной организации, Родительского комитета, Попечительского совет или другим в соответствии с Уставом организации), руководителем образовательной организации и заверяется печатью образовательной организации.

Общий объем аналитической справки не должен превышать 15 страниц печатного текста (текстовый редактор - Word, формат - А 4, размер шрифта - 14, межстрочный интервал - 1,0). 

При представлении характеристики методической системы воспользуйтесь таблицей «Характеристика методической системы».
2. Информация, раскрывающая показатели балльной системы оценки критериев конкурсного отбора, может быть представлена как информационная карта, включающая текстовый материал, подтверждающие документы и таблицы, составленные и пронумерованные в соответствии с критериями отбора. Информационную карту лучше представить в альбомном формате.  Общий объем аналитической справки не должен превышать 15 страниц печатного текста (текстовый редактор - Word, формат - А 4, размер шрифта - 12, межстрочный интервал - 1,0).  Приложения группируются по каждому критерию отдельно и располагаются в папке документов сразу после информации по соответствующему критерию.

ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ ДОКУМЕНТА 

«ИНФОРМАЦИЯ О ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ ДОСТИЖЕНИЯХ ПЕДАГОГА ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»

1. ОФОРМЛЕНИЕ
Титульный лист. 
В верхней части на лицевой стороне титульного листа помещают полное наименование образовательной организации в соответствии с Уставом.  В центральной части – заглавие документа и сведения об авторе (имя, отчество, фамилия, должность и место работы с указанием территории). В нижней части – место и год составления отчета. Год составления отчета указывается арабскими цифрами без прибавления слова «год».
Оформление текста конкурсных материалов.

Параметры страницы 

Верхнее поле – 2


Правое поле – 1,5
Нижнее поле – 2


Левое поле – 2
 Основной текст

Шрифт основного текста – Times New Roman, начертание – обычный.
Размер шрифта основного текста – 12. 
Абзац: красная строка – 1,5 см, выравнивание – по ширине,  

межстрочный интервал – одинарный.
Заголовки

Шрифт заголовка любого уровня – Times New Roman, начертание - Ж
Размер шрифта заголовка 1- го уровня – 14 
Размер шрифта заголовка 2-го уровня – 12 
Таблицы

Размер текста в шапке таблицы – 11, начертание - Ж
Размер текста в таблицах – 12 
Обрамление таблицы – сплошная линия толщиной 0,5 
Текст печатается с одной стороны листа.
СОДЕРЖАНИЕ ПАПКИ «ИНФОРМАЦИЯ О ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ ДОСТИЖЕНИЯХ

ПЕДАГОГОВ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»
2.1. Справки-подтверждения профессиональных достижений педагога дополнительного образования по каждому критерию представляются в форме информационной карты в виде таблиц, составленных в соответствии с показателями по каждому из критериев конкурса. Таблицы лучше оформить в альбомном формате.

Документы по каждому критерию необходимо располагать в порядке, соответствующем показателям по критериям конкурса.
Каждая страница заверяется руководителем образовательного учреждения, имеет свой номер и колонтитул, в котором указывается ФИО Претендента, название образовательного учреждения в соответствии со свидетельством об аккредитации, наименование территории (район, город или поселок городского типа, поселок, село, деревня).

2.2. Подтверждающие документы группируются в Приложении к соответствующему критерию, которое располагается сразу за информационной картой по данному критерию. 

Приложения имеют общую нумерацию. Желательно нумерацию Приложений взять двойную: первая цифра – номер критерия, вторая цифра – номер приложения к этому критерию (приложение 1.1, приложение 1.2, приложение 5.2 и т.д.). 

Приложения на электронных носителях (CD-R) имеют собственную нумерацию с указанием электронного носителя.
Копии документов заверяются руководителем образовательного учреждения.
Критерий 1. Высокие результаты учебных достижений обучающихся при их позитивной динамике за последние три года.
Динамика результатов показывается по каждой учебной группе профильного объединения.
В случае необходимости к таблице может быть дана краткая информационная справка об особенностях профильного объединения.
1.1. Количество детей, завершивших образование по программе дополнительного образования максимального срока реализации, не менее 75% от набора

1.2. Сохранение контингента обучающихся: 70% – 85%, свыше 85%.

1.3. Выполнение дополнительной образовательной программы (теоретической и практической частей):

 80 % – 90% - справка администрации образовательного учреждения, заверенная директором,

- свыше 90% - справка администрации образовательного учреждения, заверенная директором.

	Направленность объединения
	Возраст
	Года 

обучения
	Кол-во

обучающихся
	Процент

сохранности
	Выполнение 
	Подтверждающий документ

Приложение №

	
	
	
	
	
	теоретической 

части 

программы
	практической части 

программы
	

	
	
	2013 - 2014
	
	
	
	
	

	
	
	2014 - 2015
	
	
	
	
	

	
	
	2015 - 2016
	
	
	
	
	


1.4. Увеличение удельного веса обучающихся, принимающих участие в олимпиадах, турнирах, фестивалях, конкурсах и т.д. по направленности деятельности 

- на уровне образовательной организации

- на муниципальном уровне

- на областном уровне
	Олимпиады, турниры, фестивали, конкурсы и т.д.

по направленности

деятельности
	Уровни
	Учебный

год
	Кол-во

обучающихся
	Кол-во

участников
	Процент
	Подтверждающий

документ

Приложение №

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


1.5. Наличие звания «Образцовый детский коллектив» на момент конкурса. (Прикладывается ксерокопия свидетельства, приказа МО и Н РФ.) 

1.6. Общественное признание высоких результатов обучающихся местным сообществом на муниципальном и региональном уровнях: (грамоты, благодарственные письма и другие виды поощрения) за последние 5 лет

	Уровень

	Год
	Форма поощрения
	Подтверждающие

документы
	Приложение №

	
	
	Звание «Образцовый детский коллектив»
	
	

	Муниципальный
	
	
	
	

	Региональный
	
	
	
	


Критерий 2. Высокие результаты достижений обучающихся по направленности деятельности за последние три года.
2.1.Достижения обучающихся на олимпиадах, турнирах, фестивалях, конкурсах, конференциях, выставках, походах и других конкурсных мероприятиях по направленности деятельности:

- победители и призеры конкурсных мероприятий муниципального уровня, 

- победители и призеры конкурсных мероприятий регионального уровня, 

- победители и призеры конкурсных мероприятий федерального уровня, 

- победители и призеры конкурсных мероприятий международного уровня.

Прикладываются ксерокопии дипломов и приказы по итогам олимпиад, турниров, фестивалей, конкурсов и т.д. по направленности деятельности.
	Учебный год
	Конкурсные мероприятия

по направленности
	Уровень
	Достижения

Фамилия, имя обучающегося, объединения
	Подтверждение

 Приложение №

	2013 - 2014
	
	
	
	

	2014 - 2015
	
	
	
	

	2015 - 2016
	
	
	
	


Критерий 3. Создание педагогом дополнительного образования условий 
для приобретения обучающимися позитивного социального опыта за последние три года.

3.1. Наличие социально значимых программ и проектов, реализуемых учащимися под руководством педагога дополнительного образования.

	Год. 

Социально значимые

программы, проекта
	Направленность

программы, проекта
	Условия и уровень реализации

Участники проекта
	Результат
	Подтверждение

Приложение №

	
	
	
	
	


Примечание.  В Приложении прикладываются программы, проекты и отзывы.

3.2. Участие учащихся в мероприятиях, акциях, имеющих социальную направленность

	Год Мероприятия,

акции
	Направленность

мероприятия,

акции
	Уровень проведения
	Участники
	Результат
	Подтверждение

Приложение №

	
	
	
	
	
	



Примечания. В Приложении прикладываются планы проведения мероприятий, акций, копии приказов по итогам их проведения, отзывы. 

Приложения могут быть представлены на бумажных и электронных носителях.

Подтверждения к показателям данного критерия могут содержаться и в «Ходатайстве педагогического сообщества». 


Можно представить видео записи (не более одной по показателю). 
Критерий 4. Обеспечение высокого качества организации образовательного процесса на основе эффективного использования современных образовательных технологий, в том числе информационных.
В первой части информационно-аналитической справки «Описание инновационной деятельности педагога» (или в характеристики методической системы) прописывается, какие технологии, какие электронные ресурсы и как использует педагог. В данных таблицах указываются только нужные страницы первой части информационно-аналитической справки (или характеристики методической системы).
Подтверждением могут быть конспекты занятий, видеофрагменты, отзывы коллег, информация в ходатайстве педагогического сообщества.
4.1. Использование образовательных технологий с учетом направленности деятельности.

	Год

Объединение

	Использование образовательных технологий на уровне индивидуального педагогического сопровождения
	Использование образовательных технологий на уровне группового взаимодействия
	Использование образовательных технологий на уровне объединения
	Подтверждение

Приложение №

	
	
	
	
	


4.2. Применение в образовательном процессе электронных образовательных ресурсов.
	Год

Объединение

	Использование готовых образовательных ресурсов
	Использование образовательных сайтов
	Использование авторских электронных материалов
	Подтверждение

Приложение №

	
	
	
	
	


Критерий 5. Наличие методической системы педагога дополнительного образования, 
апробированной в профессиональном сообществе
К критерию прикладывается самохарактеристика методической системы в форме таблицы.

Следует обратить внимание на слова в названии критерия «апробированной в профессиональном сообществе».
Подтверждающим документом презентации системы может быть видеозапись ее презентации, компьютерная презентация системы, подготовленная педагогом дополнительного образования для выступления.

В Приложении могут быть представлены:

 - копии заключений и отзывов о методической системе педагога, заверенные руководителем образовательного учреждения; 

- копии титульных листов и оглавлений публикаций, заверенные руководителем образовательного учреждения; 

- подтверждающие справки соответствующих учреждений и организаций, где представлялась методическая система.

В ходатайстве педагогического сообщества педагогов дополнительного образования должно быть отражено отношение профессионалов к методической системе претендента, какие компоненты системы, находки педагога дополнительного образования используются коллегами, насколько они эффективны в других условиях.
5.1. Презентация педагогического опыта в течение последних 5 лет – выступления на конференциях, форумах, семинарах и других мероприятиях

	Тема конференции, 

форума, семинара
	Дата

и место проведения
	Профессиональное сообщество 

	Уровень конференции, форума, семинара
 (муниципальный, региональный, всероссийский, международный)

	Тема выступления
Публикация тезисов
	Подтверждение

Приложение №

	
	
	
	
	
	


Примечание. Подтверждающими документами могут быть:

- программа конференции, форума, семинара и других мероприятий,

- опубликованные тезисы выступлений.
5.2.  Представление методической системы и педагогического опыта в системе повышения квалификации в качестве преподавателя 

(за последние 3 года).

	Учреждение повышения квалификации 
	Дата
	Профессиональное сообщество 

Кол – во 

слушателей
	Тема и форма проведения

занятия

Количество часов
	Кол-во часов
	Подтверждение

Приложение №

	
	
	
	
	
	


Приложение.  Справка организации системы повышения квалификации, муниципальной методической службы. 
5.3. Наличие публикаций в различных педагогических изданиях (за последние 3 года), имеющие код ББК или ISBN.

	Год
	Форма

публикации
	Название публикации
	Выходные данные

публикации
	Приложение №

	
	
	
	
	


5.4. Наличие методических разработок, используемых другими педагогами дополнительного образования

	Методические разработки
	Ф.И.О. педагогов, использующих
методические разработки
	Место работы педагогов дополнительного образования, использующих
методические разработки
	Подтверждение

Приложение №

	
	
	
	


5.5. Наличие авторской дополнительной общеобразовательной программы, имеющей экспертное заключение на момент проведения конкурса.

Подтверждение: ксерокопия титульного листа и экспертизы.

5.6.  Педагогом разработана и применяется система оценки индивидуальных образовательных результатов обучающихся.

Указать страницы в характеристики методической системы и в описании опыта. Если есть публикации по данному показателю, приложить копии публикаций.
Критерий 6. Непрерывность профессионального развития педагога дополнительного образования
6.1. Своевременное повышение квалификации педагога 

	Учреждение повышения квалификации
	Форма повышения квалификации
	Направление повышения квалификации
	Сроки повышения

квалификации
	Кол-во часов
	№ свидетельства (удостоверения)

Приложение №

	
	
	
	
	
	


6.2. Получение высшего педагогического образования с присвоением квалификации «Магистр» или второго высшего педагогического образования, или послевузовского образования (аспирантура, докторантура), или наличие ученой степени или звания – информация находится в Дополнительных сведениях о претенденте. 

6.3. Повышение квалификации в межкурсовой период по актуальным проблемам дополнительного образования в составе авторских коллективов по разработке и апробации учебно-методического обеспечения образовательного процесса, творческой лаборатории, проблемной группе и других активных формах обучения (в течение последних пяти лет)
	Повышение квалификации
	Сроки
	Направления повышения квалификации
	Место повышения квалификации
	Документ

Приложение №

	Работа в авторских коллективах по разработке и апробации учебно-методического обеспечения образовательного процесса
	
	
	
	

	Творческая лаборатория
	
	
	
	

	Проблемная группа
	
	
	
	

	Другие активные формы обучения
	
	
	
	


6.4. Руководство проблемной или творческой группой, муниципальным методическим объединением в течение последних пяти лет.

	Год
	Руководство проблемной

или творческой группой
	Руководство муниципальным методическим объединением
	Подтверждение

Приложение №

	
	
	
	


6.5. Участие в работе региональных аттестационных комиссий, региональных конкурсных комиссий (для педагогов), жюри региональных конкурсов (для детей) 

	Год
	Участие в работе комиссий, жюри 

	Подтверждение

Приложение №

	
	
	


6.6. Результативность участия в профессиональных очных и заочных конкурсах в течение последних пяти лет:

	Год
	Участие в очных конкурсах (перечислить)
	Уровень
	Результат
	Подтверждение

Приложение №

	
	
	
	
	


	Год
	Участие в заочных конкурсах
(перечислить)
	Уровень
	Результат
	Подтверждение

Приложение №

	
	
	
	
	




