Методичні рекомендації 

 щодо оформлення самоаналізу навчального закладу в період організації та проведення державної атестації в навчальних закладах м. Луганська
 (Розроблені Колєсніковою О.О. – завідуючою КЗ «Луганський методичний центр»)

       Методичні рекомендації розроблено на підставі Закону України «Про загальну середню освіту», відповідно до Порядку державної атестації загальноосвітніх, дошкільних та позашкільних навчальних закладів, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 24.07.2001 № 553 (у редакції, що затверджена наказом Міністерства освіти і науки України від 16.08.2004 № 658) та затверджені на засіданні міської методичної ради №  3 від 14.05.2009 року.
       Ефективна цілеспрямована підготовка навчального закладу до Державної атестації – одна з пріоритетних умов об'єктивності атестаційної експертизи. Навчальний заклад повинен готуватись до атестації за рік до її початку. 
       Відповідно до п. 14 Порядку державної атестації загальноосвітніх, дошкільних та позашкільних навчальних закладів, «Не пізніше, як за 2 місяці до проведення атестації навчальний заклад подає експертній комісії матеріали самоаналізу освітньої діяльності, що містять основні відомості про заклад: стан матеріально-технічного, кадрового і навчально-методичного забезпечення, про організацію та здійснення навчально-виховного процесу, копії навчальних планів та авторських програм тощо».

        Володіння достовірною і актуальною інформацією поряд з умінням ефективно використовувати адекватні методи її збирання, аналізу і надання, є основою успішної діяльності організацій будь-якої організаційно-правової форми. Тому під час підготовки до проведення державної експертизи керівнику навчального закладу необхідно скласти план підготовки закладу до державної атестації (наказ про проведення самоаналізу в навчальному закладі). Підготовчу роботу можна розбити на кілька змістовних етапів.

Організаційний етап
1. Проаналізувати виконання пропозицій наданих під час перевірок різними організаціями за останні три роки.
2. Проаналізувати виконання рішень засідань педагогічної ради за останні три роки.

3. Проаналізувати та узагальнити матеріали вивчення стану освітньої діяльності.
4. Перевірити наявність та стан ведення ділової документації.

5. Провести заходи, спрямовані на поліпшення матеріально-технічної, навчально-методичної бази навчального закладу (конкурс на кращий навчальний кабінет, консультації, косметичні ремонти тощо).

6. Проаналізувати участь колективу навчального закладу у заходах різного рівня (міських, обласних тощо).

7. Проаналізувати результати навчальних досягнень учнів.

8. Проаналізувати ефективність впровадження нових технологій в освітній процес.

9. Скласти самоаналіз діяльності навчального закладу.
Психологічний етап

1. Налаштувати педагогічний колектив на злагоджену ефективну роботу під час проведення самоаналізу.
2. Провести педагого-психологічні консультації для молодих і новопризначених учителів.
3. Підготувати матеріали для бесіди з учнями.
4. Продумати засоби стимулювання педагогів та учнів після проведення атестаційної експертизи.

Науково-методичний етап
1. Ознайомити працівників навчального закладу з нормативно-правовими документами, що регламентують порядок проведення державної атестації навчальних закладів: Закони України «Про освіту», «Про позашкільну освіту», «Про мови»,«Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім'ям»; Національна доктрина розвитку освіти України; Державна національна програма «Освіта» («Україна ХХІ століття»); Основи законодавства «Про охорону здоров'я»; Закон України від 10 лютого 1995 року № 51/95-ВР «Про наукову і науково-технічну експертизу»; Постанова Кабінету Міністрів України від 12.02.1996 р. № 2000 «Про ліцензування, атестацію, акредитацію закладів освіти»; Наказ МОН України № 553 від 24.07.2001 р. «Про порядок державної атестації загальноосвітніх, дошкільних та позашкільних навчальних закладів»; Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 06.05.2001 р. № 443; Типові правила внутрішнього розпорядку для працівників державних навчально-виховних закладів, затверджені наказом МОН України від 20.12.1993 р. № 445; Положення про здійснення інноваційної освітньої діяльності, затверджене наказом МОН України від 07.11.2000 р. № 552; Тимчасове положення про індивідуальне навчання в системі загальної середньої освіти, затверджене наказом МОН України від 05.09.2000 р. № 430; Положення про організацію роботи з охорони праці учасників навчально-виховного процесу в установах і закладах освіти, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 01.08.2001 р. № 563; статут школи; правила внутрішнього трудового розпорядку; посадові інструкції.
2. Опрацювати Інструкцію з ведення ділової документації в загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів, затверджену наказом Міністерства освіти і науки України від 23 червня 2000 року № 240.
3. Ознайомити працівників із теоретичними основами експертизи як технології оцінювання.

Діагностичний етап
1. Провести пробні діагностичні роботи у випускних класах, зробити порівняльний аналіз, дати порівняльну оцінку відповідно до попередніх контрольних робіт.
2. Проаналізувати успішність учнів за попередні роки.

3. Підготувати діаграми рівнів навчальних досягнень учнів.

4. Організувати індивідуальні консультації та пробні діагностичні роботи для учнів, які мали численні пропуски навчальних занять.

5. Провести анкетування для вимірювання рівня вихованості, соціального авторитету закладу тощо.

Оформлення матеріалів самоаналізу діяльності навчального закладу
Титульний лист.

       Повна назва закладу, адреса, організаційно-правова форма, засновник, за який період проведено самоаналіз і самооцінку освітньої діяльності, прізвище керівника школи.

Зміст.

І. Матеріально-технічна та навчально-методична база.

1.2. Загальний стан будівель та приміщень навчального закладу.

1.3. Зовнішня естетична культура загальноосвітнього навчального закладу.

1.4. Дотримання техніки безпеки, охорони праці. 

1.5. Стан матеріально-технічного забезпечення навчальних кабінетів, лабораторій, майстерень, спортзалів, спортмайданчиків, навчально-дослідних ділянок та інше. 
1.6. Забезпеченість сучасною комп’ютерною технікою.
1.7. Забезпеченість навчально-методичною та довідковою літературою, ефективність їх використання. 

ІІ. Організація та ефективність навчально-виховного процесу.

2.1. Відповідність робочого навчального плану закладу вимогам типових навчальних планів, затверджених Міністерством освіти і науки.
2.2. Ефективність використання варіативної частини навчального плану.
2.3. Дотримання санітарно-гігієнічних вимог щодо складання розкладу занять.
2.4. Рівень навчальних досягнень учнів: 
· рівень навчальних досягнень учнів за результатами річного (семестрового оцінювання);
· участь та результативність участі учнів у міжнародних, всеукраїнських, обласних, районних (міських) олімпіадах, турнірах, конкурсах МАН тощо (за останні 3 роки);
· подальше навчання та працевлаштування випускників закладу (за останні 3 роки). 

2.5. Результати виховної роботи:

· ступінь впливу навчального закладу на соціальну адаптацію учнів.

· стан розвитку учнівського самоврядування.

· участь учнів у виховних заходах. 

· наявність та результативність роботи гуртків для розвитку творчих здібностей учнів.
2.6 . Кадрова політика:

· укомплектованість закладу педагогічними кадрами, умотивованість їх розстановки. 

· освітній рівень педагогічних працівників.

· організація атестації педагогічних працівників.

· підвищення кваліфікації педагогічних працівників (стажування, курси підвищення кваліфікації. Перепідготовка, тощо).

· наявність педагогічних працівників з почесними педагогічними званнями та нагородами.

· наукова, науково-методична, дослідницька робота педагогічних працівників.

· впровадження інноваційних педагогічних технологій у навчальний процес. Організація науково-дослідницької та експериментальної роботи. 

· організація методичної роботи та її результативність. 

· профорієнтаційна робота. Спрямована на вибір учнями педагогічної професії.

· участь педагогічних працівників закладу в конкурсах та навчальних проектах. 

2.7. Рівень навчальних досягнень учнів: 

· рівень навчальних досягнень учнів за результатами річного (семестрового оцінювання).
· участь та результативність участі учнів у міжнародних, всеукраїнських, обласних, районних (міських) олімпіадах, турнірах, конкурсах МАН тощо (за останні 3 роки).
2.8. Результати виховної роботи.

· ступінь впливу навчального закладу на соціальну адаптацію учнів.

· стан розвитку учнівського самоврядування.

· участь учнів у виховних заходах.

ІІІ. Соціальний захист, збереження та зміцнення здоров’я учнів та працівників закладу.

3.1. Створення умов для забезпечення прав і свобод учасників навчально-виховного процесу.
3.2. Забезпечення соціальної підтримки дітей-сиріт, дітей з малозабезпечених сімей та інших учнів із соціально-вразливих категорій.
3.3. Організація медичного обслуговування учнів та педагогічних працівників.
3.4. Організація харчування учнів.
3.5. Стан дитячого травматизму.
3.6. Забезпечення умов для збереження здоров’я учнів. 
3.7. Стан фізичного виховання (фізично-оздоровчі заходи. Спортивно-масова робота тощо). 
3.8. Організація відпочинку та оздоровлення учнів, педагогічних працівників.

ІV. Управління навчальним закладом. 

4.1. Концепція розвитку навчального закладу. 
4.2. Планування діяльності навчального закладу. 
4.3. Ефективність управлінських рішень.
4.4. Впровадження інноваційних технологій в управління закладом, інформаційне забезпечення діяльності закладу. 
4.5. Якість внутрішнього контролю.
4.6. Ведення ділової документації.
4.7. Взаємодія з органами місцевого самоврядування, громадськістю (радою, учнівським комітетом, батьківським комітетом, піклувальною радою навчального закладу та ін.). 

Схема самоаналізу дошкільного навчального закладу

І. Матеріально-технічна та навчально-методична база.

1.1. Загальний стан будівель та тип приміщень навчального закладу.
1.2. Зовнішня естетична культура дошкільного навчального закладу.
1.3. Дотримання техніки безпеки, охорони праці. 
1.4. Матеріально-технічне забезпечення груп, наявність твердого і м’якого інвентарю. 
1.5. Стан ігрових  та спортивних майданчиків, навчально-дослідних ділянок.
1.6. Забезпеченість навчально-методичною та довідковою літературою, ефективність їх використання. Наявність комп’ютерної техніки. 

ІІ. Організація та ефективність навчально-виховного процесу.
2.1. Загальна кількість дітей у закладі (процент охоплення мікрорайону дошкільною освітою).
2.2. Відповідність комплектування груп до нормативів наповнюваності.
2.3. Кадрова політика:
· укомплектованість закладу педагогічними кадрами(вказати наявність фахової освіти);
· освітній рівень педагогічних працівників;
· організація атестації педагогічних працівників;
· підвищення кваліфікації педагогічних працівників;
· наявність педагогічних працівників з почесними педагогічними званнями та нагородами;
· наукова, науково-методична, дослідницька робота педагогічних працівників;
· впровадження інноваційних педагогічних технологій у навчальний процес. Організація науково-дослідницької та експериментальної роботи;
· організація методичної роботи та її результативність;
· рівень знань дітей відповідно до вимог програм;
· виконання базового компоненту дошкільної освіти (освітні завдання);
· надання закладом платних освітніх послуг, які передбачені статутом;
· робота з батьками.
ІІІ. Соціальний захист, збереження та зміцнення здоров’я дітей та працівників закладу.

3.1.   Організація медичного обслуговування дітей та педагогічних працівників.
3.2.   Організація та контроль за якістю харчування дітей.
3.3.   Стан дитячого травматизму.
3.4.   Забезпечення умов для збереження здоров’я дітей (профілактична робота). 
3.5. Стан фізичного та нервово-психічного розвитку дітей. 
3.6. Організація відпочинку та оздоровлення дітей, педагогічних працівників. 

ІV. Управління дошкільним навчальним закладом. 
4.1.  Концепція розвитку навчального закладу. 
4.2.   Планування діяльності навчального закладу. 

4.3.   Ефективність управлінських рішень.

4.4. Впровадження інноваційних технологій в управління закладом, інформаційне забезпечення діяльності закладу. 

4.5.  Якість внутрішнього контролю.

4.6.  Ведення ділової документації.

4.7.  Взаємодія з органами місцевого самоврядування. 

Схема самоаналізу позашкільного навчального закладу

І. Матеріально-технічна та навчально-методична база

1.1. Загальний стан будівель та приміщень позашкільного навчального закладу.
1.2. Зовнішня естетична культура позашкільного навчального закладу.
1.3. Дотримання техніки безпеки, охорони праці. 
1.4. Стан матеріально-технічного забезпечення навчальних кабінетів, лабораторій, майстерень. Спортзалів, спортмайданчиків, навчально-дослідних ділянок та інше. 
1.5. Забезпеченість сучасною комп’ютерною технікою.
1.6. Забезпеченість навчально-методичною та довідковою літературою, ефективність їх використання. 

ІІ. Організація та ефективність навчально-виховного процесу.
2.1. Програмно-методичне забезпечення навчально-виховного процесу. 
2.2. Динаміка розвитку мережі гуртків, секцій, творчих об’єднань відповідно до типу закладу (за останні 3 роки).
2.3. Чисельна наповнюваність гуртків, груп, секцій тощо відповідно до нормативних вимог.
2.4. Залучення вихованців закладу до науково-дослідницької, експериментальної, пошукової діяльності.
2.5. Якісні результати роботи творчих об’єднань (гуртків, клубів, секцій тощо). Наявність «народних», «зразкових» колективів; наявність переможців конкурсів, змагань, виставок, олімпіад тощо.
2.6. Інформаційно-масова робота.
2.7. Результати виховної роботи:
· ступінь впливу навчального закладу на соціальну адаптацію учнів.

· стан розвитку учнівського самоврядування.

· участь учнів у виховних заходах. 

· наявність та результативність роботи гуртків для розвитку творчих здібностей учнів.
2.8.    Кадрова політика.

· укомплектованість закладу педагогічними кадрами, умотивованість їх розстановки;
· освітній рівень педагогічних працівників;
· організація атестації педагогічних працівників;
· підвищення кваліфікації педагогічних працівників (стажування, курси підвищення кваліфікації, перепідготовка, тощо);
· наявність педагогічних працівників з почесними педагогічними званнями та нагородами;
· наукова, науково-методична, дослідницька робота педагогічних працівників;
· впровадження інноваційних педагогічних технологій у навчальний процес. Організація науково-дослідницької та експериментальної роботи;
· організація методичної роботи та її результативність;
· профорієнтаційна робота;
· участь педагогічних працівників закладу в конкурсах та навчальних проектах. 
ІІІ. Соціальний захист, збереження та зміцнення здоров’я учнів та працівників закладу.
3.1. Створення умов для забезпечення прав і свобод учасників навчально-виховного процесу.
3.2. Забезпечення соціальної підтримки дітей-сиріт, дітей з малозабезпечених сімей та інших учнів із соціально-вразливих категорій.
3.3. Стан дитячого травматизму.
3.4. Забезпечення умов для збереження здоров’я учнів. 
3.5. Організація відпочинку та оздоровлення учнів, педагогічних працівників. 
ІV. Управління навчальним закладом. 
4.1. Концепція розвитку навчального закладу. 
4.2. Планування діяльності навчального закладу. 
4.3. Ефективність управлінських рішень.
4.4. Впровадження інноваційних технологій в управління закладом, інформаційне забезпечення діяльності закладу. 
4.5. Якість внутрішнього контролю.
4.6. Ведення ділової документації.

            При написанні самоаналізу зазначити інструментарій, який був використаний при оцінюванні освітньої діяльності. Самоаналіз може закінчуватися словами: «На основі поданих даних педагогічний колектив вважає, що рівень освітньої діяльності загальноосвітнього навчального закладу високий (достатній, середній, низький).»

           Остання сторінка повинна бути датована, підписана керівництвом школи, підписи скріплені печаткою школи.

Даючи самооцінку діяльності навчального закладу, необхідно дотримуватись таких принципів:

· всебічності (повний аналіз роботи);

· об'єктивності (відображення реального стану можливостей та результативність роботи);

· доцільності і цілеспрямованості (вміння виділити головну ланку в роботі, діях, підпорядкованих основній меті, завданням роботи);

· нормативності (основу самоаналізу складають державно-нормативні вимоги, які передбачені відповідними нормативними документами про освіту);

· колегіальності і демократичності (залучення широких кіл учасників навчально-виховного процесу);

· гуманізації (об’єктивність оцінки результатів роботи педагогів).

          Самоаналіз має довільну форму і обсяг. До самоаналізу можуть бути прикладені додатки (схеми, діаграми, графіки, таблиці тощо).
