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Професійні і морально-важливі якості керівника(
	Професійно-ділові 
якості:
	· професіоналізм;
· володіння менеджментом освіти;

· підприємливість;

· діловитість;

· здатність приймати обґрунтовані і реальні управлінські рішення та нести за них відповідальність;

· ініціативність;

· самостійність;

· уміння прогнозувати;
· здатність до інтенсивної праці;

· здатність генерувати продуктивні ідеї;

· здатність ризикувати в розумних межах;

· авторитетність;

· здатність до інновацій;

· прагнення до професійного зростання та самовдосконалення;

· інтерактивність (уміння взаємодіяти з людьми);
· уміння раціонально організовувати свій робочий час;
· уміння працювати з документами.

	Організаторські 
якості:
	· уміння планувати й організовувати;
· уміння контролювати підлеглих;

· послідовність у своїх діях;

· вимогливість;

· дисциплінованість;

· оперативність;

· здатність делегувати повноваження;

· уміння добирати команду (персонал, кадри);

· уміння використовувати професійні знання підлеглих;

· уміння доводити справу до кінця;

· наполегливість;

· уміння проводити ділові наради;

· уміння вести ділові бесіди і переговори;

· правова компетентність.

	Соціально-психологічні 
якості:
	· психологічна компетентність;
· стратегічне і тактичне мислення;

· емоційна стійкість і стресостійкість;

· самостійність, глибина, критичність, гнучкість мислення;

· допитливість;

· рефлексивність (здатність до самоаналізу та самооцінки);

· емпатія (здатність до співпереживання);

· прагнення до лідерства;
· толерантність (терпимість до інших людей);

· цілеспрямованість;

· комунікативність;

· активність;

· енергійність;

· екстравертність (спрямування своїх інтересів на людей);

· інтелектуальність;

· тактовність;

· уміння керувати своєю поведінкою, регулювати свій психологічний стан;

· скромність;

· доступність у спілкуванні;

· оптимізм;

· уміння запобігати конфліктам та розв’язувати їх;

· уміння створювати психологічний комфорт для підлеглих;

· здатність відстоювати інтереси персоналу;

· почуття гумору;
· уміння мотивувати завдання для підлеглих;

· уміння створювати і підтримувати свій імідж.

	Моральні
якості:
	· гуманність;

· національна свідомість;

· патріотизм;

· демократизм;

· громадянська позиція;

· інтелігентність;

· порядність;

· почуття обов’язку;

· готовність служити людям;
· чесність;

· повага гідності підлеглих.

	Специфічні
психологічні
вимоги до
керівника
елітного 
рівня:
	· висока моральність;

· універсальні знання;

· різноманітні способи мислення; 

· реалістична оцінка об’єктивного світу і себе в ньому;

· прагнення постійно навчатися, підкріплене інтелектуальною допитливістю;

· вміння зосередитися на проблемі;

· ґрунтовна освіта, обізнаність із соціальними, гуманітарними та природничими науками;

· прилучення до надбань світової цивілізації, високий півень культури і національної свідомості;

· виняткова обдарованість, спрямована на благо суспільства, а не лише на себе чи своє оточення;

· здатність поєднувати владу із високими моральними нормами;

· наявність системного екологічно орієнтованого мислення;

· розуміння ролі об’єктивної інформації як основного джерела влади, уміння користуватися інформацією.


	Базові риси 
особистості управлінця 
елітного 
рівня:
	· прагнення до лідерства, влади;

· екстравертність;

· активність;

· інтелектуальність;
· цілестпрямованість;
· допитливість;
· впевненість у собі;

· здатність керувати собою;

· чіткі особисті цілі;

· винахідливість;

· здатність до інновацій;

· уміння вивчати підлеглих;

· здатність формувати групи;

· авторитетність;

· відповідальність;

· націленість на успіх;
· розумні особисті цінності;

· постійне особисте зростання;

· навички вирішення проблем;

· здатність впливати на людей;

· знання методів управління;

· здатність керувати.

	Професійно-важливі 
якості 
менеджер
рів вищої 
кваліфікації:
	· яскраво виражена здатність до стратегічного планування та прогнозування;

· прийняття правильних та своєчасних рішень щодо розподілу та виділення ресурсів;

· вміння сприймати творчі та раціоналізаторські пропозиції за умов великого ризику;

· виняткова впевненість у власних силах; сприйняття невдач як тимчасового явища;

· прагнення мати значні права, готовність нести відповідальність;

· здатність до інтуїтивного передбачення та абстрактного аналізу перебігу складних процесів та критичних ситуацій;

· концентрація уваги на розв’язанні проблеми.


Який він, керівник сучасної школи?

Орієнтовний посадовий сертифікат директора школи(
1. Відповідає за:
1) реалізацію постав уряду, виконання наказів, розпоряджень, інструкцій Міністерства освіти і науки України та його органів на місцях;

2) успішну діяльність усієї школи в цілому з виховання і навчання учнів, зміцнення їхнього здоров’я і фізичного розвитку;
3) вчасне і якісне перспективне і поточне планування роботи школи, виконання планових заходів;

4) комплектування школи працівниками та учнями;

5) підвищення ділової кваліфікації всіх працівників школи, організацію їхньої самоосвіти;

6) здійснення всеобучу і профорієнтаційної роботи;

7) виконання навчальних планів і програм, якість знань учнів;

8) впровадження досягнень педагогічної науки і передового педагогічного досвіду в діяльність школи, організацію творчої роботи педагогів;

9) здійснення принципів наукової організації праці всіма працівниками школи;

10) дієвість роботи педагогічної ради, виконання її постанов;
11) згуртованість педагогічного і загально шкільного колективу;

12) створення сприятливих умов для навчально-виховної роботи, забезпечення техніки безпеки, дотримання в школі належного протипожежного стану та санітарно-гігієнічного режиму, застосування технічних засобів навчання;

13) зразковий стан господарства школи, правильне використання навчально-матеріальної бази, економне і доцільне використання коштів і кредитів;

14) здійснення зв’язку школи з органами освіти, громадськими організаціями;

15) вчасну звітність про роботу школи.

2. Керує:

а) безпосередньо:

1) діяльність своїх заступників із навчальної та виховної роботи, військового керівника;
2) роботою заступника директора з господарської частини і діяльністю всього адміністративно-управлінського персоналу;

3) роботою педагогічної ради школи;

4) навчально-виховною роботою вчителів певного циклу навчальних предметів та їх предметних або методичних комісій;

5) діяльністю класних керівників та їх об’єднанням;

6) роботою учнівських організацій школи, учнівського самоврядування;

7) роботою бібліотекаря шкільної бібліотеки;

8) роботою з батьками;

9) роботою груп продовженого дня і шкільного інтернату;

10) кошторисно-фінансовою діяльністю;
б) опосередковано:

1) вчителями певних циклів навчальних предметів (через заступника із навчальної роботи);

2) предметними, методичними комісіями вчителів (через заступника із навчальної роботи);

3) роботою лаборантів (через завідуючих навчальними кабінетами);
4) роботою обслуговуючого персоналу (через заступника директора з господарської частини).

3. Організовує:

а) безпосередньо:

1) виконання постанов уряду про школу, наказів, розпоряджень і вказівок Міністерства освіти і науки України та його органів на місцях;

2) добір і розстановку працівників школи, розподіл між ними службових обов’язків, комплектування школи учнями;

3) здійснення всеобучу і загальної середньої освіти;
4) планування роботи школи в цілому та її окремих ділянок;

5) роботу педагогічної ради;

6) підвищення ділової кваліфікації працівників школи;

б) опосередковано:

1) виконання навчальний планів і програм, перевірку якості знань учнів, проведення уроків (через заступника з навчальної роботи);

2) проведення позакласної і позашкільної роботи з учнями (через заступника з виховної роботи і класних керівників);

3) впровадження досягнень педагогічної науки і передового педагогічного досвіду в практику роботи педагогів;

4) створення і правильне використання навчально-матеріальної бази.
4. Погоджує роботу з:

1) місцевим комітетом профспілки;

2) заступниками з навчально-виховної роботи;

3) районним (міським) відділом освіти.

5. Контролює:

а) безпосередньо:
1) роботу адміністративно-управлінського персоналу (заступників директора з навчальної, виховної роботи, господарської частини. Шкільного психолога та ін.);
2) роботу вчителів певного циклу навчальних предметів;

3) діяльність класних керівників;

4) виконання рішень педагогічної ради, наказів, розпоряджень, вказівок тощо;

5) дотримання єдиних педагогічних вимог до учнів;

6) стан забезпечення і використання навчально-матеріальної бази школи;

7) роботу бібліотекаря шкільної бібліотеки;

8) чергування в школі;

б) опосередковано:

роботу решти працівників школи на різних ділянках.

6. Інструктує і консультує:

а) безпосередньо:

1) адміністративно-управлінський персонал школи;

2) класних керівників;
3) учителів певного циклу навчальних предметів;

4) педагога-організатора;

5) актив учнівського самоврядування;

6) актив батьківської громадськості;

б) опосередковано:

решту працівників школи.

7. Веде облік:

1) усіх працівників школи, а також учнів (первинний облік за допомогою діловода);
2) бланків атестатів, свідоцтв, похвальних грамот та інших документів;

3) прибуття працівників школи на роботу (за допомогою своїх заступників);

4) виконання загальношкільного плану роботи;

5) успішності учнів і стану відвідування ними навчальних занять (разом із заступниками з навчальної роботи);

6) виконання заходів, прийнятих педагогічною радою, загальними зборами колективу тощо;

7) забезпечення школи навчально-матеріальною базою за даними осіб, які відповідають за неї;

8) виконанням кошторису школи.
8. Звітує:
1) про стан навчально-виховної роботи перед районним (міським) відділом освіти;

2) про роботу школи перед місцевими органами.

9. Складає і підписує:
1) загальні документи, що регулюють роботу школи;

2) накази, розпорядження по школі;

3) аналізи уроків, пропозиції щодо їх поліпшення;

4) листи школи (офіційні), відповіді на листи батьків та інших осіб;

5) документи про успішність і поведінку учнів;

6) протоколи засідань педагогічної ради;

7) інформації і довідки про роботу школи;

8) статистичні звіти і фінансові документи;

9) трудові книжки працівників школи;

10) акти прийому і передачі школи, фінансово-господарських ревізій;

11) перспективний, річний і тижневі плани роботи школи (у складанні бере участь заступник);

12) затверджує розклад уроків, календарний план заходів та інші документи, складені заступниками директора з навчальної та виховної роботи, заступником директора з господарської частини.

10. Користується правами:
1) приймати на роботу і звільняти педагогічних працівників і обслуговуючий персонал та визначати їхні функціональні обов’язки;
2) вживати заходів із заохочення та стягнення до працівників школи, учнів;

3) представляти працівників школи до нагород;

4) представляти школу перед громадськістю;

5) затверджувати структуру і штатний розклад школи;

6) складати угоди, відкривати рахунки в установах банків;

7) розпоряджатися за встановленим порядком шкільним майном і коштами.

Орієнтовний посадовий сертифікат заступника директора
з навчально-виховної роботи(
1. Відповідає за:
1) правильну організацію навчальної роботи в класах;
2) правильність планування навчальної роботи;

3) вчасне складання і коригування розкладу уроків;

4) виконання навчальних планів і програм учителями певного циклу навчальних предметів, ефективність їх роботи, зокрема якість знань, умінь і навичок учнів;

5) ведення класних журналів та іншої документації у класах;

6) вивчення, узагальнення та впровадження передового педагогічного досвіду;

7) упровадження досягнень педагогічної науки у практику навчально-виховної роботи вчителів, здійснення принципів наукової організації праці;

8) підготовку звітності про стан та результати навчальної роботи у класах;

9) складання документації для нарахування зарплати вчителям та іншим працівникам школи.
2. Керує:
а) безпосередньо:
1) роботою вчителів 5-11 (1-4) класів, зокрема − діяльністю вчителів певного циклу навчальних предметів;
2) роботою класних керівників з питань організації навчальної діяльності учнів, виховання в них свідомого ставлення до навчання;
3) роботою предметних і методичних комісій учителів;

4) педагогічним кабінетом;

5) проведення контрольних, практичних і лабораторних робіт, навчальних екскурсій;

6) підготовкою до екзаменів;

7) роботою завідуючих навчальних кабінетів;

б) опосередковано:
1) роботою лаборантів;
2) роботою молодшого обслуговуючого персоналу.

3. Організовує:
1) роботу з планування навчального матеріалу;
2) роботу предметних гуртків для учнів;

3) факультативних занять учнів;

4) методичну роботу в 5-11 (1-4) класах;

5) підготовку і проведення загально шкільних заходів навчального характеру (олімпіад, предметно-тематичних вечорів і т. д.);
6) службу інформації;

7) експериментальну роботу вчителів;

8) відкриті уроки і взаємо відвідування навчальних занять;

9) оформлення шкільної навчальної документації.

4. Узгоджує:
свою діяльність з директором та іншим заступником директора з навчальної роботи, із заступником директора з виховної роботи, психологом, педагогом-організатором.
5. Контролює:
1) роботу вчителів певного циклу навчальних предметів;
2) стан успішності учнів і відвідування ними уроків;

3) роботу класних керівників з організації навчальної діяльності учнів;

4) навчальне навантаження учнів;

5) роботу навчальних кабінетів із певного циклу навчальних предметів;
6) дотримання єдиних педагогічних вимог у школі, режиму навчальних занять, санітарно-гігієнічного режиму та режиму харчування учнів;

7) стан збереження і використання навчально-матеріальної бази.

6. Інструктує і консультує:
1) проведення вчителями навчальних занять і їхню самоосвіту;
2) складання планів і звітів учителями і класними керівниками;

3) роботу педагога-організатора;

4) учнівський актив з питань організації навчальної праці школярів;

5) батьківський актив з проблем навчання і виховання дітей.

7. Веде облік:
1) уроків та інших навчальних занять, проведених учителями;
2) роботи предметних комісій і методичних об’єднань;

3) чергувань учителів;

4) реалізації календарних і тематичних планів.

8. Звітує:
про організацію, стан і результати навчальної роботи перед директором і педагогічною радою.
9. Складає:
1) розклад уроків;
2) розклад факультативних занять і консультацій;

3) розклад поточних робіт;

4) графік контрольних робіт;

5) розклад екзаменів;

6) статистичні звіти про навчальну роботу в класах;

7) табелі на зарплату вчителів;

8) проекти наказів, розпоряджень та інших документів із питань навчальної роботи.

10. Користується правом:
1) за відсутності в школі директора заступати його і розв’язувати загальношкільні питання самостійно;

2) представляти учнів і вчителів до відзначення;

3) вимагати застосування стягнень до порушників трудового і навчального розпорядку школи.

Якості, необхідні для виконання
лідерських функцій(
	Якості 
лідера:
	· здатність формувати ефективну команду;

· вміння прислухатися до думки колег і підлеглих;

· готовність приймати самостійні рішення;

· вміння залучати підлеглих до виконання прийнятих рішень.

	Вміння 
розбиратися
в людях:
	· здатність швидко і правильно оцінювати психологічні особливості, сильні і слабкі сторони людини;
· вміння оцінювати думки, настрої підлеглих;

· уміння розподіляти ролі і завдання з врахуванням інтересів, можливостей і стану кожного;
· здатність здійснювати вплив на окремі особистості і групи.

	Морально-
комунікативні 
якості:
	· чуйність;

· повага;

· доброзичливість;

· справедливість;

· простота і доступність;

· комунікабельність;

· емпатія;
· вміння переконувати, вести за собою.

	Ініціативність: 
	· активність;
· почуття нового;

· самостійність;

· сміливість;

· підприємливість.

	Вміння
опиратися на
колектив:
	· формування загальних цілей і завдань;

· врахування інтересів, почуття і думок колективу;

· розвиток ініціативи і громадської активності підлеглих.


Складові професійної компетентності 
керівника закладу освіти
· Знання основних положень законодавства про освіту та виховання молоді, захисту дітей, трудового законодавства.

· Обізнаність з наказами та інструкціями Міністерства освіти і науки України, регіональних органів управління освіти.
· Знання з педагогіки, психології та основ менеджменту  освіти.

· Знання основного змісту навчальних програм і підручників, які використовуються в навчальному закладі.

· Досконале володіння методикою навчання та виховання.

· Культура спілкування.

· Морально-етична культура.

· Педагогічний такт.

· Художньо-естетична культура.

· Принциповість і вимогливість.

· Аналітичні та діагностично-прогностичні здібності.

· Володіння мистецтвом управління.

· Уміння виділяти головні проблеми та концентрувати зусилля на їх вирішенні.

· Уміння стимулювати педагогів до професійного зростання.
· Уміння створювати сприятливий психологічний мікроклімат.
· Обізнаність із сучасними науковими концепціями про школу та національне виховання дітей і молоді.

Складові морально-етичної культури керівника

· Професійна компетентність.
· Інтелектуальна культура.

· Духовна культура.

· Художньо-естетична культура.

· Культура спілкування.

· Комунікативні здібності.

· Культура мовлення та мовленнєвий етикет.

· Емоційна стійкість.

· Чесність, скромність, доброзичливість.

· Перцептивні здібності.

· Культура зовнішнього вигляду.

· Фізична культура і здатність до самовдосконалення.

· Уміння слухати, чути і бачити цінне у своїх колег.

· Здатність визнавати власну неправоту, недостатність власної аргументації та готовність вибачитися перед колегою і колективом.
Алгоритм управління 
процесом становлення керівника школи(

Зміст навчання новопризначених керівників:

1. Ознайомлення із „азбукою управління” (принципами, функціями, методами, змістом і формами управлінської діяльності, психологією педагогічного менеджменту тощо).
2. Проведення комплексу практичних занять, ділових ігор, які забезпечують формування базових управлінських умінь.
3. Стажування на базі опорних шкіл, очолюваних досвідченими директорами.

4. Освоєння педагогічних ідей і досвіду управлінської діяльності видатних педагогів.
5. Ознайомлення із сучасними технологіями та досвідом управління.

6. Проведення творчої зустрічі з керівниками-ветеранами педагогічної праці.

7. Навчання в школах новопризначених керівників.

8. Навчання в школах передового педагогічного досвіду.

9. Самоаналіз і переосмислення власної практики управлінської діяльності.

10. Формування нового педагогічного мислення.

З досвіду роботи відділу освіти 
Заліщицької райдержадміністрації

План роботи районної школи
новопризначеного керівника
	№ з/п
	Зміст роботи
	Дата 
	Відповідальний 
	Місце
проведення

	1
	2
	3
	4
	5


Зміст роботи:
1. Оптимізація робочого часу керівника. Циклограма праці керівника навчального закладу та його заступника.

1.1. Планування і розподіл робочого часу.

1.2. Умови успішного планування особистої діяльності керівника (дотримання чіткої цільової настанови тижня; врахування циклічності педагогічних процесів, що дозволяє оптимізувати планування.
1.3. Узгодження режиму особистої праці керівника з режимом роботи навчального закладу.
2. Ведення шкільної документації.
2.1. Діловодство в загальноосвітній школі.

2.2. Ведення документації з питань внутрішньо шкільного контролю (книга запису наслідків внутрішньо шкільного контролю, книга протоколів педагогічної ради, книга наказів).

2.3. Ведення обліку нарад при директору, заступнику, їх протоколювання.

2.4. Організація контролю за веденням шкільної документації.

2.5. Циклограма розпорядчих документів.
3. Організація і управління методичною роботою в закладі освіти. Завдання методичної роботи.
3.1. Навчання і розвиток педагогічних кадрів у школі.

3.2. Зміст і методи навчання педагогічних кадрів.

3.3. Організація і планування методичної роботи, її завдання.

3.5. Мотивація професійного зростання вчителя.

3.6. Система контролю за навчанням учителів.
4. Контроль як функція управління. Контроль за станом викладання навчальних дисциплін.
4.1. Поняття функції управління. Види, завдання і склад функцій управління.

4.2. Процес управління як реалізація владних стосунків.

4.3. Ефективність процесу управління.

4.4. Структура процесу управління.

4.5. Контроль за станом викладання навчальних дисциплін.
5. Атестація педагогічних кадрів. Основні завдання, форми і методи роботи.

5.1. Основні завдання атестації.
5.2. Значення атестації педагогічних кадрів і роботи з ними.

5.3. Атестація педагогічних кадрів − дієва форма ефективного контролю за їх роботою, стимулювання росту їх ділової кваліфікації.

5.4. Основні принципи проведення атестації.

5.5. Нормативні документи щодо проведення атестації педагогічних кадрів.

5.6. Вивчення діяльності педагогічних кадрів у між атестаційний період.
5.7. Планування роботи з педагогічними кадрами за результатами проведення атестації.
5.8. Організація роботи щодо підвищення кваліфікації вчителів.
6. Нові підходи до аналізу уроку.
6.1. Форми аналізу і самоаналізу уроку (короткий, структурний, системний, повний, структурно-часовий, дидактичний, аспектний).

6.2. Схема аналізу і самоаналізу уроку (загальні відомості, обладнання, методи, організація навчальної діяльності учнів, система роботи вчителя, аспекти аналізу уроку, цілі аналізу уроку).

6.3. Схема спостереження і аналізу уроку.

6.4. Лист спостереження і аналізу уроку.
6.5. Кінцева оцінка проведеного уроку.
7. Прогнозування діяльності освітнього закладу.
7.1. Суть і особливості планування та прогнозування.

7.2. Види управлінської діяльності в процесі планування.

7.3. Перспективне, поточне та оперативне планування.

7.4. Програма розвитку школи.
8. Підготовка та проведення ділової наради.

8.1. Типи ділових нарад (проблемні, інструктивні, оперативні, методичні).
8.2. Етапи проведення наради (визначення необхідності проведення наради, визначення порядку денного, підготовка проекту рішень з кожного питання, складання сценарію ділової наради, підготовка доповіді та визначення методів її виголошення).

8.3. Умови проведення ефективної ділової наради.
8.4. Підведення підсумків та протоколювання результатів наради.

План роботи 
районного постійно діючого семінару керівних кадрів 
з питань удосконалення управлінської діяльності
Жовтень
Тема: Проблеми переорієнтації педагогічних кадрів щодо гуманістичних цінностей освіти, зміни авторитарно-дисциплінарної моделі навчання на особистісно орієнтовану.

1. Самореалізація особистості вчителя і учня в навчальній діяльності.
1.1. Сутність гуманізації навчального процесу.

1.2. Етапи процесу самовизначення особистості.

1.3. Необхідність диференційованого підходу до організації методичної роботи з учителями.

2. Особистісно орієнтована освіта.
2.1. Особистість та особистісно орієнтований підхід в освіті.

2.2. Форми та методи впровадження особистісно орієнтованих технологій у педагогічну практику.

2.3. Психічне здоров’я учнів в умовах особистісно орієнтованого навчання.
3. Рекомендації щодо здійснення особистісно орієнтованого навчання в освітньому закладі.
Грудень
Тема: Виховання − основа розвитку дитячої особистості.

1. Теоретичне опрацювання проблеми.
1.1. Рівень культури людини − рівень розвитку суспільства.

1.2. Нові вимоги до ціннісних орієнтацій школяра в сучасних умовах розвитку суспільства.

1.3. Необхідність цілеспрямованого впливу на свідомість, поведінку школяра з метою формування моральних якостей.

1.4. Методологічна основа створення системи виховної роботи в школі.

1.5. Методичне забезпечення виховного процесу.

1.6. Впровадження інновацій у виховну систему школи.

2. Практична робота.
2.1. Відвідування та аналіз уроків, виховних заходів, факультативних занять.
2.2. Ознайомлення з проектом авторської концепції виховної системи школи.

3. Підведення підсумків.
Лютий
Тема: Діагностичний підхід до організації навчально-виховного процесу та роботи з педагогічними кадрами.
1. Теоретичне опрацювання проблеми.
1.1. Діагностика рівня навчальних досягнень учнів.

1.2. Діагностика рівня професійної компетентності та педагогічної майстерності вчителів.

1.3. Діагностика управлінської діяльності.
2. Практична робота.
2.1. Складання діагностичних карт, таблиць, графіків, діаграм за результатами проведеної діагностики.

2.2. Вивчення та аналіз результатів діагностики професійної майстерності вчителів. Визначення кваліфікації педагогічних кадрів.

3. Підведення підсумків.
Квітень
Тема: Продуктивне навчання як основа забезпечення особистісного розвитку і самовизначення школярів.
1. Теоретичне опрацювання проблеми.
1.1. Продуктивне навчання як пріоритет нової парадигми освіти.

1.2. Відмінність продуктивного навчання від традиційного.

1.3. Завдання соціалізації особистості в сучасних умовах. Структура життєвих компетенцій, якими повинен володіти випускник школи.

1.4. Головні завдання школи на сучасному етапі розвитку суспільства.

1.5. Продуктивне навчання у системі професійної орієнтації учнів.

2. Практична робота.

2.1. Відвідування та педагогічний аналіз навчальних занять.

2.2. Ознайомлення з досвідом роботи щодо продуктивного навчання учнів.
3. Підведення підсумків.
Модель психолого-управлінського консультування
новопризначених керівників*

Поради керівнику(
· Створюйте сприятливі організаційні умови для творчих та активних працівників, виділяйте їх як особливу категорію підлеглих, здатних виконати складну роботу першочергової важливості.
· Залучайте підлеглих до формулювання мети і вироблення варіантів рішень.

· Доручайте роботу підлеглому, здібності якого гарантують успішне завершення розпочатого.
· Доручайте працівникам таку роботу, виконання якої викличе в них почуття професійного і особистого задоволення.

· Завдання, які доручаєте підлеглим, мають бути цікавими.
· Пропонуйте підлеглим більш змістовну роботу.

· Чітко формулюйте і обґрунтовуйте завдання, щоб не допустити інший варіант трактування. 

· Моделюйте очікуваний результат. Фокусуйте зусилля на кінцевій меті, а не на значимості внеску кожного в її досягнення.
· Забезпечуйте підлеглим можливості для постійного навчання та розвитку з метою підвищення рівня компетентності.
· Визначайте першочергові напрямки роботи.

· Встановлюйте високі, але розумні стандарти роботи.

· Визначайте одного відповідального.

· Визначайте чіткі терміни виконання.

· Умійте поставити себе на місце підлеглого і зважте можливості виконання завдання.

· Проявляйте щиру увагу до оточуючих.

· Вивчайте і враховуйте індивідуальні особливості своїх працівників. Підкреслюйте професійні якості підлеглого і висловлюйте впевненість у його можливостях.

· Переконуйте, що працівник може більше, ніж сам про це думає.
· Використовуйте прохання як найбільш сприятливу форму передачі розпорядження.
· Виділяйте проміжні цілі і заохочуйте до їх досягнення.

· Оцінюйте працю підлеглих за кінцевими результатами.

· Особисто дякуйте за хорошу роботу, підкреслюючи особистий вклад працівника.

· Створюйте в колективі дух єдиної команди.

· Не прагніть зруйнувати існуючі неформальні групи, якщо їхнє існування не школить загальній справі колективу.

· Не бійтеся ризикувати. Відверто визнавайте свої помилки.

· Не переносьте власті образи і неприязнь на ділові стосунки.

· Будьте однаково спокійним, доброзичливим і вимогливим з усіма підлеглими.
· Вітайтеся першим, звертайтеся на ім’я і по батькові.

· Не принижуйте самоповагу оточуючих. Надавайте їм можливість „зберегти лице”.

· Дорожіть часом підлеглих.

· Будьте доступним для кожного члена колективу.

· Обговорюйте проблеми спокійно, в доброзичливому тоні.

· Уникайте кабінетного стилю управління. З’являйтеся серед рядових працівників і обговорюйте проблеми на місцях.

· Залучайте творчих та активних працівників до процедури формулювання рішень і розробки стратегічних планів.

· Умійте слухати і чути підлеглих. Прислухайтеся до думки колег і підлеглих.
· Заохочуйте до висунення ідей та пропозицій.

· Стимулюйте, розвивайте і заохочуйте ініціативу.

· Заохочуйте розумний ризик.

· Будьте терпимим до висловлювань відкритої незгоди з Вашою думкою.

· Відчувайте різницю між наполегливістю і агресивністю та ведіть себе відповідним чином.

· Делегуйте повноваження виконавцям, будуйте відносини на довір’ї.

· Не шукайте винного у важку хвилину.
· Будьте вимогливі до себе, серйозні, відверті, іронічні, прозорі.

· Віддавайте перевагу усній інформації перед письмовою.
· Зосереджуйте увагу лише на одному питанні.
· Не уникайте важких проблем; вирішуйте їх.

· Використовуйте всі можливості, щоб діяти у відповідності з прийнятим рішенням.

· Ніколи не відказуйтеся від раз висловлених слів і наказів.
· Ведіть щоденний облік та аналіз виконаної за день роботи.

· Складіть власну систему самовдосконалення.

· Визнач конкретні цілі зростання професійної майстерності, покращення особистих якостей.

· Періодично корегуйте програму самовдосконалення із врахуванням зміни ситуації та нових вимог.
· Дбайте про стимулювання і націлювання підлеглих на вирішення конкретних завдань.

· Беріть на себе відповідальність за створення сприятливого психологічного клімату в колективі, який сприятиме нововведенням.

· Створіть у колективі атмосферу відкритості і свободи спілкування.

· Нещадно позбавляйтеся застарілих речей/справ, які забирають ресурси, час і сили, але не сприяють Вашому розвитку.

· Контролюйте ситуацію таки чином, щоб у колективі панувала атмосфера взаємної поваги і якомога менше виникало суперництво, підозра, недовіра.

· Навчіться виконувати поточну нескладну роботу у вільний час.

· Виробіть бажання братися за виконання важкої роботи в першу чергу.

· Дотримуйтеся прийнятих обіцянок і визначених термінів.

· Правильно визначайте перспективу, терміновість, важливість і черговість виконуваних робіт, чітко і швидко реагуйте на зміну умов.

· Беручись за велику і не зовсім приємну для Вас вправу, розпочніть її з найбільш легкого кроку, який вимагає мінімум зусиль, а вже потім поступово добирайтесь до головних задач.

· Складну задачу пробуйте вирішувати поступово, по частинах.

· Розширюйте свій кругозір. Слідкуйте за різними галузями знань і накопичуйте все, що можна з користю використати у своїй професійній діяльності.

· Обмінюйтеся думками з колегами, говоріть про свої ідеї, не приховуйте їх.

· Сміливо беріть участь у заходах, на яких обговорюються цікаві для вас питання.

· Систематично переглядайте спеціальну літературу.

· Формулюйте з прочитаного висновки і записуйте їх.

· Збирайте інформацію, аналізуйте її, групуйте за проблемами.

· Збирайте вирізки різних видань, робіть записи і перечитуйте їх час від часу.
· Зберігайте активність і зацікавленість у справах.

· Виявляйте інтерес до всіх проблем.

· Уважно прислухайтеся до думок сторонніх щодо шляхів вирішення проблем.

· Навчіться вислуховувати різні точки зору і визначати наявність проблеми.

· Відмовтесь від критики, шукаючи нові ідеї.

· Сприймайте проблеми як можливість для подальшого розвитку.

· Записуйте альтернативні рішення, які приходять на думку, і пов’язані з ними важливі моменти.

· Записуйте всі ідеї відразу ж.

· Зосереджуйтеся на справі, якою займаєтеся в кожний конкретний момент часу.

· Робіть висновки із власного досвіду.

· Розвивайте впевненість у собі і зацікавленість у справах.
· Прагніть займатися творчою роботою тоді, коли Ви у найкращому настрої.
Правила ефективної комунікації(
· Добре подумати, чи слід взагалі передавати інформацію (бо не кожна інформація сприяє досягненню мети організації: підлеглому треба знати лише те, що допомагає йому в роботі).

· Дуже важливо правильно вибрати канал передавання інформації: одні люди схильні краще сприймати письмову інформацію, інші − усну, одні адекватно сприймають ділову мову, інші − емоційно забарвлену; велике значення має й особисте спілкування в процесі комунікації за рахунок можливостей відразу налагодити зворотний зв’язок, використовувати в процесі передавання жести, міміку тощо. Щоб не помилитися, для передавання важливої інформації слід використовувати різні канали.
· Слід пам’ятати, що у будь-якому випадку не вся інформація буде сприйнята адекватно, тому треба впевнитися, що думки і слова отримувач інформації зрозумів.
· При передаванні інформації треба використовувати як теоретичні, так і емпіричні матеріали; як раціональні, так і емоційні звернення до аудиторії; враховувати порядок подання інформації (найбільш важливе − спочатку або наприкінці розмови); використовувати різноманітні способи дублювання важливої інформації.

· Треба враховувати, що отримувач інформації сприймає її залежно від актуальності для себе, важливості, особистої оцінки, а тому використання посередників при комунікації часто приводить до суттєвих змін змісту або спрямованості інформації.

Поради щодо проведення ділових зустрічей(
Ділові зустрічі проводять з метою:
· обговорення проблеми;
· прийом на роботу, звільнення з роботи;

· атестація працівників;

· прийом відвідувачів;

· консультування;

· ділові переговори;

· неофіційні зустрічі.

Етапи циклу ділової зустрічі:

	1. Підготовчий процес:
	· визначення мети зустрічі; 

· кола питань для обговорення; 

· складання портрета співрозмовника; розробка стратегії, плану, тактики проведення зустрічі;

· складання тексту виступу або переліку питань для обговорення; 

· визначення місця та часу проведення зустрічі.

	2. Основний етап:
	· попередня оцінка співрозмовника;
· визначення регламенту зустрічі;
· створення психологічного клімату;

· постановка проблемних питань або викладення суті проблеми;

· бесіда за розробленим планом із постійною оцінкою реакції партнера;

· підведення підсумків бесіди та запрошення до наступної зустрічі.

	3. Аналітичний етап:
	· чи все сказано;

· чи був отриманий результат;

· чи результат задовільний;

· що треба запланувати за наслідками бесіди?


Вимоги, яких слід дотримуватися для ефективного проведення ділових зустрічей:
· встановлення психологічного контакту з партнером через вияв поваги до нього, визнання його значущості та високого статусу, ввічливість, відкритість, використання гумору, компліменту;
· застосування простої, зрозумілої, не перевантаженої термінами мови;

· логічний, чіткий виклад достатньо структурованого змісту;
· рідке використання аргументів на свій захист;

· дотримання експресивного стилю мовлення;

· додержуватися правил слухання співрозмовника;

· використання різноманітних тактик та технік переконання: фундаментальної, двосторонньої аргументації, протиріч, бумерангу, посилання на авторитети, ізоляції окремих положень, зміни напряму розмови, спекулятивного, повільного темпу тощо;
· дотримуватися правил ведення полеміки: відповідати одразу на декілька зауважень або питань, намагатися передбачити можливі запитання та зауваження і відповідати на них при викладі основного тексту, використовувати тактику умовної згоди з партнером, еластичної оборони, аналогій із ситуаціями, які вже сталися тощо.

Схема технології делегування повноважень(

Делегування(
	Що таке 
делегування?
	Делегування − це процес неперервного розподілу обов’язків, прав і відповідальності.

	Які типові перешкоди на шляху делегування?
	1. Ви постійно зайняті роботою (відвідувачі, телефонні розмови, наради і т. ін.) і не маєте часу на пояснення делегованих завдань та на контроль за їх виконанням.
2. Ви недостатньо обізнані про задачі і проблеми, а тому не маєте повного уявлення про те, що саме потрібно делегувати працівникам.

3. Ви відмовилися від делегування, оскільки вважаєте, що самотужки можете виконати роботу швидше і таким чином зекономите час.

4. Ви побоюєтеся конфліктів із вищим начальством, якщо переадресуєте те, що доручили Вам.

5. У Вас особлива прихильність до певної роботи, виконання якої приносить Вам задоволення.
6. Ви боїтеся втратити можливість контролювати справу, як тільки випустите її із своїх рук.

7. У Вас виникають сумніви в здібностях і можливостях працівників.

8. Ви побоюєтеся втратити свій авторитет та імідж.

9. Ви не знаєте, як реагувати, якщо підлеглий відхилив делегування.

10. Ви боїтеся попасти до категорії працівників, яких не люблять.

11. Ви недостатньо володієте механізмами мотивації при делегуванні.

	Яких помилок допускаються при делегуванні?

	1. Зосереджуються на дрібних питаннях.

2. Бояться втратити свій авторитет.

3. Не вірять у професійні здібності підлеглих.

4. Не вміють пояснити.

	Як максимально ефективно використати знання своїх підлеглих?

	1. Особисто не займайтеся тією чи іншою проблемою, оскільки Ваші сили і час не безмежні. Ще нікому не вдавалося роботи всю роботу свого закладу/організації.

2. Звільніть свій час і сили для більш важливих справ, вирішення яких можливе лише на Вашому рівні.

3. Чітко розподіляйте працю управлінського персоналу (цілі, задачі, функції тощо).
4. Сприяйте постійному професійному зростанню підлеглих і виховуйте в них відповідальність за доручену ділянку роботи.

5. Добивайтеся самостійності, творчого підходу і відповідних результатів від підлеглих.

6. Вивчайте можливості підлеглих, формуйте об’єктивні оцінки ефективності їх діяльності.

7. Приділяйте більше уваги питанням вивчення досягнень сучасної психолого-педагогічної науки та передової практики, інноваційним процесам в освіті.

	Які підходи до розподілу управлінської праці?

	Функціональний розподіл праці в процесі управління (спеціалізація щодо виконання функцій та видів управлінської діяльності).

Технологічний розподіл праці в процесі управління, тобто відповідно до видів діяльності і відповідної спеціалізації керівників закладу.

	Що варто 
делегувати?

	· Спеціалізовану діяльність.
· Рутинну роботу.

· Часткові питання.

· Підготовчу роботу.

· Довгострокові завдання, які можуть зацікавити працівника.

	Що не підлягає делегуванню?

	· Визначення цілей.

· Прийняття рішень.

· Контроль результатів.

· Перспективне планування.

· Керівництво працівниками.

· Задачі особливої важливості.

· Задачі високого рівня ризику.
· Конфіденційні справи.

· Незвичні, виключної ваги справи.

· Актуальні, термінові справи.

· Остаточне визначення організаційної структури закладу/організації.

· Остаточне рішення питань фінансової, кадрової, соціальної політики.

· Рішення про концепцію розвитку закладу/організації.

	Як правильно 
делегувати?

	1. Делегуйте завчасно! Приймайте рішення про доручення справи одразу ж після складання робочого плану.
2. Делегуйте, орієнтуючись на здібності і можливості своїх підлеглих.

3. Делегуйте з урахуванням необхідності стимулювання своїх працівників.

3.1. Підкреслюйте ділові переваги працівника.

3.2. Висловлюйте впевненість у його можливостях.

3.3. Демонструйте довіру у виконанні термінових і важливих завдань.

3.4. Надавайте перевагу в порівнянні з іншими працівниками.
3.5. Підкреслюйте ініціативу і виконавські якості підлеглого.

3.6. Оцінюйте попередні успіхи працівника.

4. Делегуйте задачу чи роботу по можливості цілком, а не у вигляді часткових ізольованих завдань.
5. Поясніть працівнику, про що йде мова: про окремий випадок чи довготривале делегування.
6. Однорідні завдання делегуйте по можливості одному ц тому ж працівнику.

7. Переконайтеся в тому, чи може і чи хоче працівник взятися за вирішення задачі.

8. Не доручайте одну і ту ж роботу двом працівникам одночасно.

9. Передавайте працівнику разом із робочим завданням повноваження і компетенцію, необхідні для виконання поставленого завдання.

10. Давайте працівнику якомога повні і точні інструкції та інформацію щодо поставленого завдання. Переконайтеся, що вас зрозуміли правильно.
11. Поясніть сутність і зміст завдання.

12. Великі та важливі задачі доручайте в наказовій формі, якщо необхідно − в письмовому вигляді.
13. Надавайте працівнику можливість для професійного навчання з метою кращого виконання доручених йому завдань.
14. Без вагомих причин не втручайтеся в робочий процес.

15. Забезпечте працівнику доступ до необхідної інформації.

16. У випадку виникнення труднощів і проблем, надавайте допомогу.

17. Вимагайте від працівника звіту про виконувану роботу через наперед встановлені проміжки часу.
18. Контролюйте кінцеві результати дорученої справи та інформуйте працівника про результати контролю.

19. Конструктивно хваліть успіхи, коректно критикуйте недоліки і невдачі в роботі.

	Які обов’язки 
працівника, якому делеговано 
справу?

	1. Діяти в рамках делегованих повноважень і самостійно вирішувати проблеми.
2. Доповідати про випадки, для врегулювання яких делегованих повноважень недостатньо.

3. Думати про постійне вдосконалення процесу роботи.
4. Інформувати керівника про делегований діапазон.

5. Інформувати інших працівників про факти, які стосуються делегованого діапазону та інших працівників.

6. Контактувати з колегами.

7. Прагнути до подальшого підвищення своєї освіти, кваліфікації.

	Які обов’язки керівника під час делегування?

	1. Потурбуватися про те, щоб у рамках делегованої ділянки працювали кваліфіковані працівники у відповідності із загальними задачами закладу, організації.
2. Визначити мету, завдання, які працівник повинен реалізувати за певний період.

3. Перед прийняттям рішення у виключних випадках проконсультуватися з працівником.
4. Не вмішуватися в пошук рішень, які здійснює працівник.

5. Інформувати працівника про всі події в сфері його повноважень.

6. Здійснювати контрольні функції за діяльністю працівника.

7. Координувати діяльність підлеглого.

8. За потреби корегувати дії підлеглого.

9. Давати позитивні оцінки, висловлювати визнання за ефективно виконану роботу та виявлену старанність.


Як проводити ділові наради?(
	Нарада
	− поширена форма управління, яка дозволяє використовувати колективний розум і знання для вирішення складних актуальних проблем, організовувати обмін інформацією, думками і набутим досвідом між окремими працівниками чи організаціями.

	Фактори підвищення ефективності ділової
наради:
	Чітко визначити:

· Що підлягає обговоренню?

· Який результат очікується?

· Коли скликати нараду?

· Хто братиме участь?

· Яка форма обговорення?

	Планування 
наради:
	1. Визначення типу наради.

2. Визначення плану проведення наради.

3. Розробка структури наради.

4. Розробка процедури проведення.

5. Визначення кола учасників.

6. Інформування учасників про проблему(-и) обговорення.

7. Призначення доповідача і співдоповідачів.

8. Підготовка виступу/доповіді.

9. Підготовка проекту рішення/рекомендацій.

10. Підготовка необхідних матеріалів.

11. Визначення дати і часу проведення наради.

12. Визначення кандидатури головуючого, секретаря.

	Порядок денний включає:
	1. Проблема наради.

2. Мета наради.

3. Перелік питань.

4. Прізвища доповідачів, співдоповідачів, відповідальних за підготовку питань.

5. Регламент проведення.

	Форми підготовки доповіді:
	· план;

· розгорнутий план;

· тези;

· конспект;

· повний текст.

	Схема доповіді:
	1. Суть проблеми.

2. Місце і значення проблеми для розвитку закладу.

3. Очікувані труднощі і можливі шляхи їх подолання з врахуванням попереднього досвіду.

4. Фактори, які сприяють вирішенню проблеми.

5. Важливі напрямки, на яких варто зосередити зусилля та ініціативу колективу.

	Схема виступу:
	1. Коротко сформулювати конкретні пропозиції.

2. Аргументувати висловлені пропозиції.

3. Висловити свої заперечення щодо інших пропозицій.

	Підготовка до доповіді:
	З’ясувати:

1. Хто буде присутній на нараді?

2. Коли буде зроблена доповідь (до, під час чи після обговорення питання)?

3. Де відбуватиметься нарада?

4. Для чого робиться доповідь (актуалізація проблеми, пошук вирішення, переконання тощо)?

5. Який характер доповіді (інформація, звіт)?

	Підбір матеріалів для доповіді:
	1. Зведення наявної інформації про проблему/питання обговорення.

2. Складання попереднього варіанту змісту доповіді (схеми).

3. Накопичення матеріалу загального орієнтовного характеру.

4. Збір матеріалів вичерпного характеру.

5. Остаточне визначення форми доповіді.

6. Складання остаточного тексту доповіді.

	Вдосконалення виступу:
	1. Віддавайте перевагу коротким реченням. Кожна нова думка вимагає нового речення.

2. Придумайте заголовок чи тезу, які відображають зміст ваших думок.

3. Використовуйте прості слова, не збіднюючи при цьому мову.

4. Використовуйте більше дієслів і менше прикметників.

5. Не наслідуйте чужий стиль.

6. Не відволікайтесь від теми.

7. Прагнуть до лаконічності.

8. Говоріть достатньо голосно і чітко, але не переходьте на крик.

9. Не стійте нерухомо, допомагайте собі жестами.

10. Використовуйте міміку.

11. Використовуйте модуляцію голосу.

12. Тренуйте дихання.

13. Слідкуйте за зовнішнім виглядом.

14. Враховуйте соціально-демографічний, професійний склад аудиторії, рівень освіти та підготовленість учасників.

15. Враховуйте кількісний склад аудиторії.

16. Не перевантажуйте виступ великою кількістю ідей та пропозицій.

	Загальні поради:
	1. Забезпечуйте можливість висловитися всім учасникам і розібратися в суті проблеми.

2. Слідкуйте, щоб виступи були сприйняті.

3. Не допускайте тиску більшості на меншість (забезпечте демократичний характер проведення).

4. Стримуйте від повторний виступів.

5. Не дозволяйте відволікатися від проблеми обговорення.


Поради щодо проведення нарад(
	Мета проведення нарад:
	· передавання важливої інформації;
· координації дій виконавців;

· інструктування з окремих проблем;

· пошуку шляхів вирішення проблем.

	Етапи підготовки наради:
	· розробка порядку денного;

· визначення учасників наради;

· визначення змісту та обсягу інформації;

· визначення доповідачів та виступаючих;

· визначення регламенту наради;

· розробка проекту рішення.

	Рекомендації 
щодо підвищення ефективності 
нарад:


	· починати нараду в точно визначений час;

· тривалість наради не повинна перевищувати двох годин;

· суворо дотримуватися регламенту;

· голова наради повинен бути авторитетом для її учасників;

· створення сприятливого психологічного клімату наради (можливість виступати для всіх учасників, забезпечення дисципліни, активізація обговорення тощо);

· обов’язкове ведення протоколу;

· наявність якісного рішення.

	Етапи проведення проблемних нарад:
	· зустріч керівника з підлеглими та формулювання проблеми, розкриття її актуальності та змісту;
· обговорення можливих шляхів вирішення проблеми;

· вибір керівником оптимального варіанта та аргументація вибору.


Функції директора, пов’язані з управлінням розвитком школи(
· Аналіз стану і прогноз тенденцій змін у широкому соціальному середовищі, потенційно важливих для розвитку школи. виявлення нинішнього і прогнозованого майбутнього соціального замовлення, що адресується школі.
· Прийняття принципового рішення про переведення школи в інноваційний режим життєдіяльності (з одержанням у перспективі нового іншого статусу чи без такого).
· Виявлення, аналіз і оцінка якості освіти в школі, результатів освітнього процесу; виявлення досягнень, передового досвіду, конкурентних переваг школи.

· Проблемний аналіз стану школи, виявлення проблем, які потребують вирішення.

· Планування, організація, керівництво і контроль розробкою концепції і програми розвитку школи.

· Планування, організація, керівництво і контроль реалізації концепції і програми розвитку школи.

· Планування, організація розробки і формування системи цінностей (філософії) школи, її нової місії, основних положень інноваційної політики (курсу дій) і стратегій її реалізації.

· Організація, виявлення і оцінка нововведень, апробованих у школі.

· Організація пошуку інноваційних ідей за межами школи.

· Експертиза інноваційних проектів і ходу їх реалізації.

· Координація проектів розвитку школи з орієнтирами місцевої, регіональної, державної програм розвитку освіти.

· Організація вивчення вимог державних освітніх стандартів, вимог базових навчальних планів.

· Організація розробки індивідуального плану школи, відповідних йому навчальних програм і програм виховної роботи.

· Організація експертизи модифікованих і авторських навчальних програм.

· Планування і організація розробки і (чи) засвоєння нових освітніх технологій.

· Планування і здійснення нових підходів до організації освітнього процесу.

· Планування і організація прийому нового контингенту учнів.

· Формування кадрової політики школи, вимог до нових працівників.

· Організація пошуку і залучення на роботу в школу нових кваліфікованих кадрів для реалізації інноваційних проектів.

· Організація підготовки вчителів до здійснення інноваційної, дослідницької, дослідно-експериментальної роботи.
· Стимулювання і мотивація інноваційної діяльності школярів.

· Організація контактів зі сторонніми організаціями в інтересах розвитку школи.

· Організація і керівництво підрозділами, які здійснюють інноваційні проекти (кафедри, інноваційні команди, тимчасово створені колективи).

· Організація ресурсного забезпечення інноваційної діяльності в школі.

· Проектування нової моделі випускника школи, якості освіти, внутрішньошкільних стандартів навченості, розвину тості, здоров’я школярів.

· Організація розробки і впровадження нових нормативів і критеріїв оцінки професійної, в т. ч. інноваційної діяльності.

· Організація діагностики навченості і реальних навчальних можливостей учнів, зони їх ближнього розвитку.
· Корегування програм розвитку школи.

Функції управління навчальним закладом
(із застосування маркетингу)(
	Аналітична:
	· вивчення ринку освітніх послуг;

· вивчення особливостей різних груп споживачів;

· аналіз освітніх програм, які використовуються у самому навчальному закладі та у конкурентів;

· аналіз невикористаних можливостей навчального закладу;

· моніторинг якості освітніх послуг.

	Освітня:
	· розробка та впровадження нових освітніх програм;
· розробка науково-методичного забезпечення;

· підготовка педагогічних кадрів до впровадження нових освітніх програм.

	Реалізації 
освітніх 
програм:
	· заохочення професійної діяльності педагогів;

· вироблення політики надання освітніх послуг;

· формування потреб у відповідних освітніх послугах, стимулювання попиту;

· реалізація цілеспрямованої цінової політики на освітні послуги.

	Управління 
процесом 
контролю:
	· організація стратегічного оперативного планування;
· інформаційне забезпечення;

· організація системи комунікації;

· організація контролю (зворотного зв’язку, ситуаційного аналізу).


Напрямки діяльності керівника 
з позицій освітнього маркетингу
1. Вивчення ринку, динаміки споживчого попиту.
2. Врахування вимог ринку в організації педагогічного процесу.

3. Вплив на ринок за допомогою педагогічних і управлінських засобів.

4. Заохочення педагогічних працівників до творчого розв’язання проблеми підвищення якості освіти.

5. Урізноманітнення форм та видів освітніх послуг.
6. Сприяння підвищенню професіоналізму педагогів.

7. Забезпечення своєчасного надання нових освітніх послуг, уникнення запізнення у виході на ринок.

8. Сегментування ринку відповідно до різних груп споживачів, різних запитів тощо.

9. Визначення цільової (адресної) групи споживачів пропонованих освітніх послуг.

10. Забезпечення переваги свого навчального закладу в умовах конкуренції шляхом надання освітніх послуг у більшому обсязі та кращої якості.

11. Орієнтація стратегії маркетингу на перспективу.
Як скласти програму розвитку школи?
Програма розвитку школи покликана визначити вихідний, досягнутий стан школи як системи; образ її бажаного майбутнього стану (модель нової школи); необхідний і достатній алгоритм дій щодо переведення закладу із нинішнього стану в запланований.
Загальні вимоги до програми розвитку школи:

	актуальність
	− спрямованість на розв’язання найбільш важливих, пріоритетних для майбутнього школи проблем;

	прогностичність
	− прогнозування параметрів майбутнього стану школи;

	раціональність
	− націленість на максимально високі результати при найкращому використанні можливостей і ресурсів;

	реалістичність
	− відповідність запланованого реальним можливостям школи;

	цілісність
	− врахування в програмі усієї сукупності дій, які гарантують запланований успіх;

	контрольованість
	− чуттєвість до можливих похибок за рахунок наявності в програмі „контрольних точок”.


Значимі властивості програми розвитку школи 
і способи їх забезпечення
	Бажані властивості програми
	Способи забезпечення

	Стимулюючий характер, здатність мотивувати членів колективу на розвиток.
	Привабливість цілей розвитку, образу нової школи.

	Консолідуючий характер, здатність об’єднувати людей.
	Колективний характер розробки програми, ініціювання спільних дій.

	Авторський характер, індивідуальність програми.
	Максимальна увага до врахування індивідуальної своєрідності школи, розумна міра в залученні зовнішніх консультантів.

	Зв’язність, оглядовість тексту.
	Логічна культура, наявність чіткої внутрішньої структури, зв’язок.

	Якість викладу, коректність термінології.
	Дотримання вимог до складання програми.

	Інформативність.
	Повнота структури. Інформаційна достатність.

	Зовнішня естетика.
	Культура оформлення.


Структура програми:
1. Титульний лист.

2. Коротка анотація документа.

3. Інформаційна довідка про школу.

4. Дані аналізу і прогноз змін соціального замовлення школі.

5. Дані аналізу стану і тенденцій зміни шкільної системи, досягнутих результатів, сильних сторін, конкурентних переваг закладу.
6. Результати проблемно-орієнтованого аналізу школи; сукупність пріоритетних проблем школи.

7. Концепція нової моделі школи.

8. Стратегія і основні задачі переходу до нової моделі школи.

9. Конкретизація цілей ближнього етапу розвитку школи.

10. План дій з реалізації програми.

Етапи розробки програми розвитку школи

	Назва макро- та мікроетапів
	Очікувані результати

	1. Підготовчий етап.
	Готовність колективу до роботи.

	1.1. Прийняття рішення про розробку програми розвитку.
	Доведення рішення до колективу.

	1.2. Створення системи управління розробкою програми.
	„Запуск” системи управління.

	1.3. Створення групи (груп) розробників, забезпечення їх ресурсами.
	Практична готовність колективу до розробки програми.

	2. Основний етап.
	Готовність першого варіанта програми розвитку школи.

	2.1. Аналіз і прогноз впливів на школу зовнішнього середовища.
	Образ прогнозованої ситуації навколо школи і майбутнього соціального замовлення.

	2.2. Аналіз вихідного стану і тенденцій змін школи.
	Образ результатів функціонування школи, її досягнень, переваг.

	2.3. Проблемний аналіз стану шкільної системи.
	Структурований та прорангований перелік пріоритетних проблем школи.

	2.4. Розробка концепції майбутнього школи.
	Модель майбутньої школи.

	2.5. Розробка стратегії і задач переходу до нової моделі школи.
	Етапи та основні напрями переходу до нової школи.

	2.6. Конкретизація цілей першого етапу переходу до нової школи.
	Операційно задані цілі першого етапу переходу до нової школи.

	2.7. Розробка плану реалізації програми.
	Конкретний план реалізації програми.

	2.8. Загальне редагування і оформлення тексту програми.
	Програма розвитку школи.

	3. Завершальний етап.
	Підсумковий текст програми, готової до реалізації.

	3.1. Експертиза і обговорення програми в колективі.
	Попереднє рішення про затвердження програми і проведення незалежної зовнішньої експертизи.

	3.2. Зовнішня часткова незалежна експертиза.
	Робоча експертиза, рішення про доопрацювання програми, експертне рішення.

	3.3. Офіційна експертиза.
	Рішення про присвоєння школі відповідного статусу.

	3.4. Остаточне доопрацювання.
	Текст програми.


Концепція нової школи − структурована сукупність ідей, які описують та обґрунтовують нову модель школи, яку передбачається побудувати з допомогою реалізації програми розвитку.
Структура концепції:
1. Виклад базових цінностей колективу школи, його філософії.

2. Формування місії, призначення школи.

3. Образ(и) підготовки випускника школи. якості його освіти.

4. Виклад і обґрунтування головних принципів життєдіяльності нової школи, її функціонування і розвитку.

5. Обґрунтування індивідуальної моделі школи, її важливих особливостей, переваг і співвіднесення її з наявними типовими моделями освітніх закладів.

6. Концепція освітньої системи школи:

6.1. Концепція контингенту учнів і порядку його набору, прийому.

6.2. Концепція структури освітньої системи.
6.3. Концепція значення і взаємодії підсистем навчання і позакласної роботи, основного і додаткового навчання в освітній системі школи.

6.4. Концепція освітнього середовища.

6.5. Концепція задач, змісту, організації, технології навчання.

6.6. Концепція задач, змісту, організації, технології позаурочної виховної роботи.

7. Концепція ресурсів, необхідних школі:
7.1. Концепція вчителя нової школи.

7.2. Концепція педагогічного колективу.

7.3. Концепція інфраструктури.

7.4. Концепція матеріальної бази.

7.5. Концепція фінансових ресурсів.

8. Концепція зовнішніх зв’язків.

9. Концепція забезпечення школи необхідними ресурсами.

10. Концепція системи управління новою школою:

10.1. Концепція принципів, загальної орієнтації управління.

10.2. Концепція функцій, змісту управління.

10.3. Концепція організаційної структури управління.

10.4. Концепція технології управління, механізмів управлінської діяльності.

Орієнтовний план заходів
щодо організованого закінчення навчального року 
та проведення державної підсумкової атестації

	№ з/п
	Зміст роботи
	Термін, 
виконавці

	1.
	Забезпечити проведення роз’яснювальної роботи серед учнів та батьківської громадськості щодо організованого закінчення навчального року.
	Квітень-травень. Адміністрація.

	2.
	Здійснити організацію та контроль за проведенням державної підсумкової атестації.
	Адміністрація.

	3.
	Інформувати відділ освіти про виконання навчальних програм.
	До травня. Адміністрація.

	4.
	Організувати проведення державної підсумкової атестації згідно з Положенням про державну підсумкову атестацію та листа Міністерства освіти і науки України:
	

	4.1.
	в школі І ступеня з: (вказати предмети);
	Травень-червень. Адміністрація.

	4.2.
	в школі ІІ ступеня з: (вказати предмети);
	

	4.3.
	в школі ІІІ ступеня з: (вказати предмети)
	

	5.
	Забезпечити проведення державної підсумкової атестації за вибором учнів.
	Червень. Педколектив.

	6.
	Організувати та провести навчальні екскурсії та практику учнів відповідно до Інструктивно-методичного листа Міністерства освіти і науки України від 7 березня 2002 р. № 1/9-97.
	Червень. Заступник з НВР, педколектив.

	7.
	Повідомити вчителів-предметників про термін проведення повторної державної атестації учнів 9-х, 11-х класів з (вказати предмети)
	Адміністрація.

	8.
	Скласти графіки проведення державної атестації учнів 4-х, 9-х, 11-х класів.
	До 20 травня. Директор, заступник з НВР.

	9.
	Сексти графік відпусток учителів початкової школи, вчителів-предметників 5-8 та 10 класів з метою надання під час літніх канікул дієвої допомоги учням, які за підсумками атестації з окремих предметів одержали 1, 2, 3 бали.
	Адміністрація.

	10.
	Перевірити виконання навчальних планів та програм, організації повторення, підготовки та проведення державної підсумкової атестації учнів.
	Квітень-травень. Директор, заступник з НВР.

	11.
	Спрямувати роботу з слабо встигаючими учнями.
	Постійно. Педколектив.

	12.
	Провести засідання методичних об’єднань з питань організації та проведення державної підсумкової атестації.
	Квітень-травень. Керівники МО.

	13.
	Подати на перевірку у відділ освіти класні журнали 9-го, 11-го класів.
	Червень. Адміністрація.

	14.
	Забезпечити учнів необхідними посібниками для організованого проведення державної підсумкової атестації.
	Травень. Учителі-предметники.

	15.
	Своєчасно зробити замовлення на виготовлення документів про освіту випускникам.
	Березень. Директор.

	16.
	Отримати документи про освіту випускникам від відділу освіти та видати їх.
	Червень. Директор, заступник з НВР.

	17.
	Заповнити книги видачі та обліку документів про освіту.
	Червень. Директор, заступник з НВР.

	18.
	Заповнити додатки до документів про освіту.
	Червень. Директор, заступник з НВР.

	19.
	Скласти склад комісії для проведення державної підсумкової атестації учнів.
	Травень. Директор, заступник з НВР.

	20.
	Скласти розклади проведення державної підсумкової атестації учнів.
	Травень. Директор, заступник з НВР.

	21.
	Направити інформацію про підсумки проведення державної підсумкової атестації учнів.
	Червень. Директор, заступник з НВР.

	22.
	Провести заліки з фізичної культури в 9-х та 11-х класах.
	Травень. Учитель фізичної культури.

	23.
	Забезпечити підготовку та проведення „останнього дзвоника”, випускного вечора як урочистої події, яка підсумовує багаторічну навчально-виховну роботу учнівського і педагогічного колективів.
	Червень. Заступник з ВР, педагог-організатор.

	24.
	Розглянути питання про підготовку заходів, пов’язаних із закінченням навчального року, випуском учнів у педагогічному колективі за участі ради школи, батьківської громадськості.
	Травень. адміністрація.


Що підлягає контролю
на період закінчення навчального року
та проведення державної підсумкової атестації?
1. Наявність нормативних документів Міністерства освіти і науки України, управління освіти і науки обласної державної адміністрації, відділу освіти районної державної адміністрації про завершення навчального року та проведення державної підсумкової атестації учнів загальноосвітніх навчальних закладів.
2. Графік перевірки виконання навчальних планів та програм, форм проведення підсумкового контролю.

3. Роль шкільних методичних об’єднань учителів-предметників у виконанні навчальних планів та програм, підготовці до державної підсумкової атестації.

4. Робота адміністрації школи щодо забезпечення безумовного виконання навчальних планів та програм.

5. Контроль адміністрації школи за якісним виконанням навчальних програм.
6. Проведення педагогічних рад з  питань виконання навчальних планів та програм, підготовки та проведення державної підсумкової атестації.

7. Накази з питань якісного виконання навчальних програм з предметів.

8. Робота вчителів-предметників із слабо встигаючими учнями.

9. Зростання професійно-кваліфікаційного рівня вчителів протягом навчального року.

10. Організація повторення раніше вивченого матеріалу.

11. Вивчення з педагогічними працівниками, учнями, батьками „Положення про державну підсумкову атестацію учнів (вихованців) у системі загальної середньої освіти” та „Інструкції про переведення та випуск учнів навчальних закладів системи загальної середньої освіти усіх типів та форм власності”.
12. Склад та затвердження комісії з проведення державної підсумкової атестації.

13. Графік проведення державної підсумкової атестації.

14. Робота щодо проведення державної підсумкової атестації з предметів за вибором учнів.

15. Робота бібліотеки щодо підготовки та проведення державної підсумкової атестації.

16. Робота щодо організації та проведення навчальних екскурсій та практики учнів відповідно до Інструктивно-методичного листа Міністерства освіти і науки України.
17. Стан ведення класних журналів. Організація контролю за веденням класних журналів.

18. Робота з батьками з питань організованого закінчення навчального року та проведення державної підсумкової атестації.

19. Забезпечення гласності в підготовці до проведення державної підсумкової атестації учнів.

20. Забезпечення навчального закладу літературою, завданнями для проведення державної підсумкової атестації.

21. Накази, плани-заходи щодо закінчення навчального року та проведення державної підсумкової атестації.

22. Стан технічних засобів навчання.

Пам’ятка з етики і наукової організації праці
Олега Костянтиновича Антонова

· Пам’ятай: хороший настрій і гумор позитивно впливають на здоров’я людини і підвищують продуктивність праці.

· Чітко виконуй свої службові функціональні обов’язки, не забувай принцип: „Певне місце для кожного. і кожен − на своєму місці”.
· Будь коротким. Ніколи не дратуйся, май нескінченне терпіння і ніколи не сварися. Слідкуй за лексикою і висловами, особливо у присутності жінок і підлеглих.
· Будь охайним і акуратним у всьому. Не встидайся елегантності.

· В роботі виходь з фактів, аналізу діяльності, критично оцінюй умови, ситуацію, час і місце.

· Завжди прагни до того, щоб чітко бачити мету, завдання, перспективу.
· Ніколи, при будь-яких несприятливих обставинах не втрачай рівноваги духу і почуття гумору. Зіткнувшись з непередбаченими труднощами, виявляй ще більше енергії і наполегливості, і досягай перемоги!

· Завжди будь активним, ініціативним, енергійним.

· Працюй за розкладом, щоденно нормуй, плануй
 і обліковуй свою працю і роботу підлеглих.

· Веди діловий блокнот.

· У робочому приміщенні розмовляй мало і неголосно. Не кури в робочому приміщенні, навіть якщо це особистий кабінет. По телефону говори коротко і впівголоса.
· Час − матеріальна цінність. Економія твого робочого часу − ефективне джерело ділових успіхів усього колективу.

· Вмій говорити, розмовляти, слухати.

· Будь уважний до чужої думки, навіть якщо ця думка помилкова.

· Не кричи. Того, хто кричить, погано чути.

· Немає нічого кращого для втрати власного авторитету, як „пошук бліх” у роботі підлеглих.
· Вимагаючи чого-небудь від підлеглих, подумай − чи виконаєш це ти сам.

· Будь об’єктивним у оцінці пропозицій, які висловлюють неприємні тобі люди.

· Не бійся експериментувати!

· Май почуття гумору (запас анекдотів) і цінуй гумор інших людей.
· Вмій говорити „ні”.

· Без потреби не критикуй. Критика − засіб, а не мета.

· Без потреби не вмішуйся в роботу підлеглих.

· Керівник не гнівається − він аналізує.

· Вміння відмовитися від власного неправильного рішення важливіше за уявний авторитет.

· Переконуючи, не користуйся владою, доки не вичерпав усі інші аргументи.

· Не роби зауважень підлеглим у присутності сторонній осіб.

· Об’єктом критики повинна бути погано виконана робота, а не людина.

· Критика помилок підлеглих не повинна вбивати в них почуття самостійності.
· Чим вищий ранг керівника, тим більше уваги і часу він повинен присвячувати перспективам.

· Чим нижчий ранг керівника, тим більше уваги і часу він повинен приділяти людським стосункам.

· Не бійся талановитих підлеглих. Починаючи службову кар’єру, потурбуйся про те, щоб твоя програма, твоя позиція і принципи від самого початку були відомі підлеглим.
· Будь уважним до тих, хто тебе хвалить: шукай мотиви їх дій.

· Якщо хочеш, щоб підлеглі володіли потрібними для роботи якостями, − вироби їх у себе.

· Культурний керівник вітається перший.

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Міністерства праці України, 
Міністерства юстиції України, 
Міністерства соціального захисту 
населення України

від 29 липня 1993 р. № 58


Інструкція
про порядок ведення трудових книжок на підприємствах,
в установах і організаціях

1. Загальні положення

1.1. Трудова книжка є основним документом про трудову діяльність працівника.

Трудові книжки ведуться на всіх працівників установ і організацій (надалі − підприємств) усіх форм власності, які працювали на них понад 5 днів, включаючи осіб, які є співвласниками (власниками) підприємств, селянських (фермерських) господарств, сезонних і тимчасових працівників, а також позаштатних працівників за умови, що вони підлягають державному соціальному страхуванню.

На працівників, які працюють на умовах трудового договору у підприємців, що не мають прав юридичної особи, а також на працівників, які працюють у окремих громадян по їх обслуговуванню (як домашні робітниці, няньки, шофери, охоронники та ін.), трудові книжки не ведуться. Їх робота підтверджується довідкою організації, за участю якої було укладено трудовий договір між наймачем і працівником, а також довідкою про сплату внесків до фонду соціального страхування.

На осіб, які працюють за сумісництвом, трудові книжки ведуться тільки за місцем основної роботи.

1.2. Трудові книжки раніше встановленого зразка обміну не підлягають.

1.3. При влаштуванні на роботу працівники зобов’язані подавати трудову книжку, оформлену в установленому порядку.

1.4. Особи, які вперше шукають роботу і не мають трудової книжки, повинні пред’явити паспорт, диплом або інший документ про освіту чи професійну підготовку. Військовослужбовці, звільнені із Збройних Сил України, Національної гвардії України, Служби безпеки України, Прикордонних військ України, Цивільної оборони України, Управління охорони вищих посадових осіб України та інших військових формувань, створених відповідно до законодавства України (далі Збройні Сили України та інші війська) та військовослужбовці, звільнені із Збройних Сил колишнього Союзу РСР і Збройних сил держав учасниць СНД, пред’являють військовий квиток. Звільнені з місця відбування кримінального покарання зобов’язані пред’явити довідку про звільнення.

1.5. Питання, пов’язані з порядком ведення трудових книжок, їх зберігання, виготовлення, постачання і обліку, регулюються постановою Кабінету Міністрів України від 27 квітня 1993 р. № 301 „Про трудові книжки працівників”, цією Інструкцією та іншими актами законодавства.

2. Заповнення трудових книжок

а) загальні вказівки:

2.1. Трудові книжки і вкладиші до них заповнюються у відповідних розділах українською і російською мовами.

2.2. Заповнення трудової книжки вперше проводиться власником або уповноваженим ним органом не пізніше тижневого строку з дня прийняття на роботу.

До трудової книжки вносяться:

· відомості про працівник: прізвище, ім’я та по батькові, дата народження;

· відомості про роботу, переведення на іншу постійну роботу, звільнення;

· відомості про нагородження і заохочення: про нагородження державними нагородами України та відзнаками України, заохочення за успіхи в роботі та інші заохочення відповідно до чинного законодавства України;

· відомості про відкриття, на які видані дипломи, про використані винаходи і раціоналізаторські пропозиції та про виплачені у зв’язку з цим винагороди.

Стягнення до трудової книжки не заносяться.

2.3. Записи в трудовій книжці при звільненні або переведенні на іншу роботу повинні провадитись у точній відповідності з формулюванням чинного законодавства і з посиланням на відповідну статтю, пункт закону.

2.4. Усі записи в трудовій книжці про прийняття на роботу, переведення на іншу постійну роботу або звільнення, а також про нагороди та заохочення вносяться власником або уповноваженим ним органом після видання наказу (розпорядження), але не пізніше тижневого строку, а в разі звільнення − у день звільнення і повинні точно відповідати тексту наказу (розпорядження).

Записи виконуються арабськими цифрами (число і місяць − двозначними). Наприклад, якщо робітник або службовець прийнятий на роботу 5 січня 1993 р., у графі 2 трудової книжки записується „05.01.1993”.

Записи виконуються акуратно, ручкою кульковою або з пером, чорнилом чорного, синього або фіолетового кольорів, і завіряються печаткою запис про звільнення, а також відомості про нагородження та заохочення.

2.5. З кожним записом, що заноситься до трудової книжки на підставі наказу (розпорядження) про призначення на роботу, переведення і звільнення, власник або уповноважений ним орган зобов’язаний ознайомити працівника під розписку в особистій картці (типова відомча форма №П-2, затверджена наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 р. №277), і якій має повторюватися відповідний запис з трудової книжки (вкладиша).

(Абзац перший пункту 2.5 із змінами, внесеними згідно з наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 26.03.96 р. № 29).
Міністерства і відомства за згодою з відповідними галузевими профспілками можуть, як виняток, дозволити підприємствам, що працюють в умовах територіальної роз’єднаності (підпорядковані структурні підрозділи розташовані на великій відстані), проводити ознайомлення з записами, що внесені до трудової книжки, в заочному порядку шляхом направлення власникам книжок відповідних повідомлень з наступною відміткою про це в особистій картці.

2.6. У разі виявлення неправильного або неточного запису відомостей про роботу, переведення, а також про нагородження та заохочення тощо, виправлення виконується власником або уповноваженим ним органом, де було зроблено відповідний запис. Власник або уповноважений ним орган за новим місцем роботи зобов’язаний надати працівнику в цьому необхідну допомогу.

2.7. У разі необхідності власник або уповноважений ним орган видає працівникам на їх прохання завірені виписки з трудових книжок відомостей про роботу.

2.8. Якщо підприємство, яке зробило неправильний або неточний запис, ліквідоване, відповідний запис робиться правонаступником і засвідчується печаткою, а в разі його відсутності − вищестоящою організацією, якій було підпорядковане підприємство, а в разі його відсутності − облархівом, держархівом м. Києва, держархівом м. Севастополя і держархівом при Раді Міністрів Криму.

2.9. Виправлені відомості про роботу, про переведення на іншу роботу, про нагородження та заохочення та ін. мають повністю відповідати наказу або розпорядженню.

У разі втрати наказу чи розпорядження або невідповідності їх фактично виконуваній роботі, виправлення відомостей про роботу здійснюється на основі інших документів, що підтверджують виконання робіт, не зазначених у трудовій книжці.

Показання свідків не можуть бути підставою для виправлення занесених раніше записів.

2.10. У розділі „Відомості про роботу”, „Відомості про нагородження”, „Відомості про заохочення” трудової книжки (вкладиша) закреслення раніше внесених неточних або неправильних записів не допускається.

У разі необхідності, наприклад, зміни запису відомостей про роботу після зазначення відповідного порядкового номеру, дати внесення запису в графі 3 пишеться: „Запис за № таким-то недійсний. Прийнятий за такою-то професією (посадою)” і у графі 4 повторюються дата і номер наказу (розпорядження) власника або уповноваженого ним органу, запис з якого неправильно внесений до трудової книжки.

У такому ж порядку визнається недійсним запис про звільнення і переведення на іншу постійну роботу у разі незаконного звільнення або переведення, встановленого органом, який розглядає трудові спори, і поновлення на попередній роботі або зміни формулювання причини звільнення. Наприклад, пишеться: „Запис за № таким-то є недійсним, поновлений на попередній роботі”. При зміні формулювання причини звільнення пишеться: „Запис за № таким-то є недійсним, звільнений…” і зазначається нове формулювання.

У графі 4 в такому разі робиться посилання на наказ про поновлення на роботі або зміну формулювання причини звільнення.

При наявності в трудовій книжці запису про звільнення або переведення на іншу роботу, надалі визначеної недійсною, на прохання працівника видається „Дублікат” трудової книжки без внесення до неї запису, визнаного недійсним.

б) занесення відомостей про працівника

2.11. Відомості про працівника записуються на першій сторінці (титульному аркуші) трудової книжки.

Прізвище, ім’я та по батькові повністю, без скорочення або заміни імені та по батькові ініціалами) і дата нагородження вказуються на підставі паспорту або свідоцтва про народження.

2.12. Після зазначення дати заповнення трудової книжки працівник своїм підписом завіряє правильність внесених відомостей. Першу сторінку (титульний аркуш) трудової книжки підписує особа, відповідальна за видачу трудових книжок, і після цього ставиться печатка підприємства (або печатка відділу кадрів), на якому вперше заповнювалася трудова книжка.

2.13. Зміна записів у трудових книжках про прізвище, ім’я, по батькові і дату народження виконується власником або уповноваженим ним органом за останнім місцем роботи на підставі документів (паспорта, свідоцтва про народження, про шлюб, про розірвання шлюбу, про зміну прізвища, ім’я та по батькові тощо) і з посиланням на номер і дату цих документів.

Зазначені зміни вносяться на першій сторінці (титульному аркуші) трудової книжки. Однією рискою закреслюється, наприклад, колишнє прізвище або ім’я, по батькові, дата народження і записуються нові дані з посиланням на відповідні документи на внутрішньому боці обкладинки і завіряються підписом керівника підприємства або спеціально уповноваженої ним особи і печаткою підприємства або печаткою відділу кадрів.

в) внесення відомостей про роботу

2.14. У графі 3 розділу „Відомості про роботу” як заголовок пишеться повне найменування підприємства.

Під цим заголовком у графі 1 ставиться порядковий номер запису, що вноситься, у графі 2 зазначається дата прийняття на роботу.

У графі 3 пишеться: „Прийнятий або призначений до такого-то цеху, відділу, підрозділу, на дільницю, виробництво із зазначенням їх конкретного найменування, а також роботи, професії або посади і присвоєного розряду. Записи про найменування роботи, професії або посади, на яку прийнятий працівник, виконуються для робітників та службовців відповідно до найменування професій і посад, зазначених у „Класифікаторі професій”.

(Абзац третій пункту 2.14 із змінами, внесеними згідно з наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 26.03.96 р. № 29).
Якщо працівник має право на пенсію за віком на пільгових умовах, запис у трудовій книжці робиться на підставі наказу, виданого за результатами атестації робочих місць, і має відповідати найменуванню Списків виробництв, робіт, професій, посад і показників, що дають право на пільгове пенсійне забезпечення.

Показники, зазначені у цих Списках, обов’язково повинні бути підтверджені у карті оцінки умов праці робочого місця за результатами атестації і можуть записуватись у дужках.

Якщо працівнику в період роботи надається новий розряд, тоді про це в установленому порядку робиться відповідний запис.

Робота за сумісництвом, яка оформлена в установленому порядку в трудовій книжці, зазначається окремим рядком. Запис відомостей про роботу за сумісництвом провадиться за бажанням власником або уповноваженим ним органом.

Переведення працівника на іншу постійну роботу на тому ж підприємстві оформлюється в такому ж порядку, як і прийняття на роботу.

2.15. Якщо за час роботи працівника назва підприємства змінюється, то про це окремим рядком у графі 3 трудової книжки робиться запис: „Підприємство таке-то з такого-то числа перейменоване на таке-то”, а у графі 4 проставляється підстава перейменування − наказ (розпорядження), його дата і номер.

2.16. Для студентів, слухачів курсів, учнів, аспірантів та клінічних ординаторів, які мають трудові книжки, навчальний заклад (наукова установа) вносить записи про час навчання на денних відділеннях (у тому числі підготовчих) вищих навчальних закладів. Підставою для таких записів є накази навчального закладу (наукової установи) про зарахування на навчання та про відрахування з числа студентів, учнів, аспірантів, клінічних ординаторів.
Період роботи зазначених студентів, учнів, аспірантів та клінічних ординаторів у студентських таборах, при проходженні виробничої практики і при виконанні науково-дослідної госпдоговірної тематики підтверджується відповідною довідкою із зазначенням спеціальності, кваліфікації, посади та часу роботи. На підставі цих довідок навчальні заклади (наукові установи) забезпечують занесення до трудових книжок студентів, учнів, аспірантів та клінічних ординаторів відомостей про роботу згідно з одержаними даними. Довідки зберігаються в особистих справах зазначених осіб, як документи суворої звітності.

2.17. Для студентів, аспірантів та клінічних ординаторів, які раніше не працювали та у зв’язку з цим не мали трудових книжок, відомості про роботу в студентських таборах, на виробничій практиці, а також про виконання науково-дослідної госпдоговірної тематики на підставі довідок вносяться підприємством, де надалі вони будуть працювати.

2.18. До трудових книжок за місцем роботи вносяться окремим рядком з посиланням на дату, номер та найменування відповідних документів такі записи:

а) про час служби у складі Збройних Сил України та інших військах, де на тих, які проходять службу, не поширюється законодавство про працю і державне соціальне страхування, із зазначенням дати призову (зарахування) і дати звільнення із служби;

б) про час навчання у професійних навчально-виховних закладах та інших закладах у навчально-курсових комбінатах (центрі, пункті тощо);

в) про час навчання у вищих навчальних закладах (включаючи і час роботи в студентських таборах, на виробничій практиці та при виконанні науково-дослідної госпдоговірної тематики) та про час перебування в аспірантурі і клінічній ординатурі, крім випадків, зазначених у п. 2.16 цієї Інструкції;

г) про роботу як членів колгоспу − у тому разі, коли чинним законодавством передбачене зарахування цієї роботи в загальний трудовий стаж працівників;

д) про час догляду за інвалідом І групи або дитиною віком до 16 років, а також за пенсіонером, який за висновком медичного закладу потребує постійного стороннього догляду (п. Е ст. 56 Закону України „Про пенсійне забезпечення”), у тому числі за перестарілим, який досяг 80-річного віку (згідно з медичним висновком);

е) безробітним особам про період одержання допомоги по безробіттю заноситься у трудову книжку органом державної служби зайнятості населення.
Передбачені цим пунктом записи вносяться до трудової книжки до занесення відомостей про роботу на даному підприємстві.

При відновленні в установленому порядку безперервного стажу для визначення допомоги по державному соціальному страхуванню до трудової книжки працівника за останнім місцем роботи у графу 3 розділу „Відомості про роботу” вноситься запис „Безперервний трудовий стаж  відновлений із такого-то числа, місяця, року”, у графі 4 робиться посилання на постанову президії відповідної ради профспілок або президії ЦК відповідної галузевої профспілки.

Працівникам, які зайняті на сезонних роботах у тих галузях народного господарства, де чинним законодавством допускається підсумовування періодів сезонної роботи та збереження безперервного трудового стажу при поверненні в установлений строк на сезонну роботу після міжсезонної перерви, у графі 3 зазначеного розділу трудової книжки робиться запис: „Безперервний стаж роботи зберігається”.

2.20. Трудові книжки громадян, які працюють за трудовими договорами в іноземних представництвах, у іноземних кореспондентів, співпрацівників міжнародних організацій та інших прирівнених до них іноземців на території України, зберігаються: в м. Києві − в Генеральній дирекції Київської державної адміністрації по обслуговуванню іноземних представництв, в Республіці Крим та областях − у департаментах зовнішніх зв’язків обласних держаних адміністрацій, у м. Севастополі − в міській державній адміністрації.

Ці організації роблять відмітки у трудових книжках про прийняття на роботу і про звільнення з роботи відповідно до трудових договорів і довідок наймачів. Під час влаштування на роботу робиться запис: „Прийнятий на роботу в систему Генеральної дирекції Київської державної адміністрації по обслуговуванню іноземних представництв” і при звільненні робиться запис: „Звільнений під роботи із системи Генеральної дирекції Київської держаної адміністрації по обслуговуванню іноземних представництв” із посиланням на відповідні статті КЗпП України. Запис, зроблений у трудовій книжці іноземними представництвами, іноземними кореспондентами, співпрацівниками міжнародних організацій та іншими прирівненими до них іноземцями на території України, є недійсний.

2.21. До трудових книжок осіб, які відбули виправні роботи без позбавлення волі, власник або уповноважений ним орган підприємства за місцем роботи вносить запис про те, що час роботи у цей період не зараховується до загального та неперервного стажу (розділ „Відомості про роботу” трудової книжки, графа 3).

У тому разі, коли судом в установленому законом порядку час відбування виправних робіт без позбавлення волі включено до загального трудового стажу, у трудових книжках робиться запис про те, що цей час не зараховується до безперервного трудового стажу.

Зазначені записи вносяться до трудової книжки по закінченні фактичного строку відбування покарання, що установлюється за довідками органів МВС України.

При звільненні засудженого з роботи у порядку, передбаченому чинним законодавством, і влаштування його на нове місце роботи відповідні записи вносяться до трудової книжки тим підприємством, на яке був прийнятий або направлений засуджений.

Підставою для внесення до трудових книжок передбачених цим пунктом записів є наказ (розпорядження) керівника підприємства, виданий згідно з вироком (ухвалою) суду.

У розділі трудової книжки „Відомості про роботу” робляться такі записи:

У графі 1 зазначається порядковий номер запису; у графі 2 − дата внесення запису; у графі 3 пишеться: „Час роботи з такої-то дати (число, місяць, рік) по таку-то дату (число, місяць, рік) не зараховується у загальний стаж та безперервний трудовий стаж”.

При включенні судом часу відбування виправних робіт до загального трудового стажу в графі 3 пишеться: „Час роботи з такої-то дати (число, місяць, рік) не зараховується в безперервний трудовий стаж”.

У графі 4 зазначається підстава для внесення запису до трудової книжки − наказ (розпорядження) керівника підприємства, дата його видачі і номер.

2.22. Питання визнання недійсними відповідних записів, внесених до трудових книжок громадян: „звільнений від роботи (посади) у зв’язку із незаконним засудженням” або „звільнений з посади у зв’язку із незаконним притягненням до кримінальної відповідальності” і про видачу їм дублікатів трудових книжок, а також питання занесення до трудових книжок відповідних записів особам, засудженим до позбавлення права займати певні посади або займатися певною діяльністю і про порядок надання їм дублікату трудової книжки регулюються чинним законодавством.

г) занесення відомостей про нагородження і заохочення

2.23. До трудових книжок працівників у розділ „Відомості про нагородження” вносяться відомості про нагородження державними нагородами України та відзнаками України; у розділ „Відомості про заохочення” вносяться відомості про заохочення за успіхи у праці.

До трудових книжок не заносяться премії, передбачені системою заробітної плати, або виплата яких носить регулярний характер.

2.24. Порядок внесення відомостей про нагороди і заохочення такий: у графі 3 відповідного розділу трудової книжки пишеться у вигляді заголовку назва підприємства, нижче у графі 1 зазначається порядковий номер запису про нагородження або заохочення; у графі 3 записується, ким нагороджений або заохочений працівник, за які досягнення і якою нагородою або заохоченням; у графі 4 зазначається, на підставі чого внесений запис (із посиланням на дату, номер і найменування документа).

д) заповнення трудової книжки при звільненні

2.25. Записи про причини звільнення у трудовій книжці повинні провадитись у точній відповідності з формулюванням чинного законодавства із посиланням на відповідну статтю, пункт закону.

Наприклад: „Звільнений в зв’язку з прогулом без поважних причин, п.4 ст. 40 КЗпП України”.

При розірванні трудового договору з ініціативи працівника з причин, за яких законодавство пов'язує надання певних пільг і переваг, запис про звільнення вноситься до трудової книжки із зазначенням цих причин. Наприклад: „Звільнений за власним бажанням у зв’язку з зарахуванням у вищий навчальний заклад, ст. 38 КЗпП України”.

2.26. Запис про звільнення у трудовій книжці працівника провадиться з додержанням таких правил: у графі 1 ставиться порядковий номер запису; у графі 2 − дата звільнення; у графі 3 − причина звільнення; у графі 4 зазначається, на підставі чого внесено запис, − наказ (розпорядження), його дата і номер.

Днем звільнення вважається останній день роботи.

Наприклад, трудовий договір з працівником припиняється у зв’язку із скороченням штату працівників. 10 жовтня 1993 р. є останнім днем його роботи. У трудовій книжці працівника має бути зроблений запис: у графі 1 розділу „Відомості про роботу” ставиться порядковий номер запису, у графі 2 − дата звільнення (10.10.93), у графі 3 записується: „Звільнений за скороченням штатів, п.1 ст. 40 КЗпП України”, у графі 4 зазначається дата і номер наказу (розпорядження) про звільнення.

2.27. У разі переведення з одного підприємства на інше за погодженням між керівниками підприємств у графі 3 записується посилання на погодження: „Звільнений у зв’язку з переведенням на роботу на таке-то підприємство, п. 5 ст. 36 КЗпП України”.

У разі переходу на виборну посаду в графі 3 робиться запис: „Звільнений у зв’язку з обранням на виборну посаду в таку-то організацію, п. 5 ст. 36 КЗпП України”.

2.28. У разі розірвання трудового договору з ініціативи власника або уповноваженого ним органу у зв’язку із здійсненням заходів щодо вдосконалення організацій управління промисловістю та іншими галузями народного господарства, крім підстав, передбачених чинним законодавством, робиться посилання на відповідне рішення Уряду України. Наприклад, у графі 3 записується „Звільнено за скороченням штатів (чи чисельності) працівників, п. 1 ст. 40 КЗпП України” і далі у дужках зазначається відповідна постанова Кабінету Міністрів України.

2.29. У разі призначення пенсії за віком, пенсії за вислугу років у трудовій книжці органами соціального забезпечення ставиться штамп „Пенсію призначено”. Штамп ставиться у розділі „Відомості про призначення пенсії”. У трудових книжках раніше встановленого зразка (1938р.) зазначений штам ставиться на першій сторінці.

3. Вкладиш до трудової книжки

3.1. У тому разі, коли в трудовій книжці заповнені усі сторінки відповідних розділів, вона доповнюється вкладишем.

Вкладиш вшивається у трудову книжку, заповнюється і ведеться власником або уповноваженим ним органом за місцем роботи працівника у такому ж порядку, що і трудова книжка.

Вкладиш без трудової книжки недійсний.

3.2. Про кожний виданий вкладиш на першій сторінці (титульний аркуш) трудової книжки зверху ставиться штамп розміром 10 х 25 мм з надписом „Виданий вкладиш” і тут же зазначаються серія і номер вкладиша. При кожній наступній його видачі має ставитися штамп і зазначатися серія і номер вкладиша.

3.3. У разі необхідності доповнення трудової книжки вкладишем видається вкладиш нового зразка незалежно від того, яку трудову книжку має працівник (нового чи раніш установленого 1938 р. і 1974 р. зразків).

4. Видача трудової книжки у разі звільнення

4.1. У разі звільнення працівника всі записи про роботу і нагороди, що внесені у трудову книжку за час роботи на цьому підприємстві, засвідчуються підписом керівника підприємства або спеціально уповноваженою ним особою та печаткою підприємства або відділу кадрів.
4.2. При цьому для осіб працездатного віку необхідно вказати час, тривалість та місце проходження підвищення кваліфікації, яке пройшов працівник за останні два роки перед звільненням.

4.3. У разі звільнення осіб, які працювали в селянському (фермерському) господарстві за трудовим договором, або припинення членства в селянському (фермерському) господарстві після відповідних записів в трудових книжках, зроблених головою селянського (фермерського) господарства, трудовий стаж у цьому господарстві підтверджується підписом керівника, заступника, іншої уповноваженої на це особи та завіряється печаткою місцевого органу державної виконавчої влади.

Трудова книжка заповнюється одночасно українською та російською мовами і засвідчуються окремо обидва тексти.

Власник або уповноважений ним орган зобов'язаний видати працівнику його трудову книжку в день звільнення з внесеним до неї записом про звільнення.

При затримці видачі трудової книжки з вини власника або уповноваженого ним органа працівникові сплачується середній заробіток за весь час вимушеного прогулу.

Днем звільнення в такому разі вважається день видачі трудової книжки. Про новий день звільнення видається наказ і вноситься запис до трудової книжки працівника. Раніше внесений запис про день звільнення визнається недійсним у порядку, встановленому пунктом 2.10 цієї Інструкції.

4.4. Якщо працівник відсутній на роботі в день звільнення, то власник або уповноважений ним орган в цей день надсилає йому поштове повідомлення із вказівкою про необхідність отримання трудової книжки.

Пересилання трудової книжки поштою з доставкою на зазначену адресу допускається тільки за письмовою згодою працівника.

4.5. У разі смерті працівника трудова книжка видається на руки його найближчим родичам під розписку або надсилається поштою на їх вимогу. У трудовій книжці померлого працівника у розділі „Відомості про роботу” і дати запису у графі 3 записується: „Роботу припинено у зв’язку зі смертю”, далі заповнюється графа 4 − зазначаються дата і номер наказу (розпорядження). Цей запис засвідчується у встановленому порядку.

5. Дублікат трудової книжки

5.1. Особа, яка загубила трудову книжку (вкладиш до неї), зобов’язана негайно заявити про це власнику або уповноваженому ним органу за місцем останньої роботи. Не пізніше 15 днів після заяви, а в разі ускладнення - в інші строки власник або уповноважений ним орган видає працівнику іншу трудову книжку або вкладиш до неї (нових зразків) з написом „Дублікат” в правому верхньому кутку першої сторінки.

5.2. Дублікат трудової книжки або вкладиш до неї заповнюється за загальними правилами. У розділі „Відомості про роботу”, „Відомості про нагородження” і „Відомості про заохочення” при заповненні дубліката вносяться записи про роботу, а також про нагородження і заохочення за місцем останньої роботи на підставі раніше виданих наказів (розпоряджень).

5.3. Якщо працівник до влаштування на це підприємство вже працював, то при заповненні дубліката трудової  книжки в розділі „Відомості про роботу” у графу 3 спочатку вноситься запис про загальний стаж його роботи до влаштування на це підприємство, який підтверджується документами.

Загальний стаж роботи записується сумарно, тобто зазначається загальна кількість років, місяців, днів роботи без уточнення, на якому підприємстві, в які періоди часу і на яких посадах працював у минулому власник трудової книжки.

Після цього загальний стаж, підтверджений незалежно оформленими документами, записується по окремих періодах роботи в такому порядку: у графі 2 зазначається дата прийняття на роботу; у графі 3 − пишеться найменування підприємства, де працював працівник, а також цех (відділ) і посада (робота), на яку було прийнято працівника. Запис у дублікаті трудової книжки відомостей про роботу за сумісництвом та за суміщенням професій провадиться за бажанням працівника.

Якщо з поданих документів видно, що працівник переводився на постійну роботу на тому ж самому підприємстві, то про це робиться відповідний запис.

Після цього у графі 2 записується дата звільнення, а в графі 3 − причина звільнення, якщо у поданому працівником документі є такі дані.

У тому разі, коли документи не містять повністю зазначених вище даних про роботу у минулому, в дублікат трудової книжки вносяться тільки ті дані, що є у документах.

У графі 4 зазначаються найменування, дата і номер документа, на підставі якого проведено відповідні записи у дублікаті. Документи, що підтверджують стаж роботи, повертаються їх власнику. Власник або уповноважений ним орган зобов’язаний сприяти працівникові в одержанні документів, які підтверджують стаж його роботи, що передував влаштуванню на це підприємство.

5.4. Не зазначаються у підсумованому загальному стажі роботи, а записуються окремим рядком із посиланням на дату, номер і найменування відповідних документів крім відомостей, що передбачені у пункті 2.18 цієї Інструкції, такі записи:

а) про час перебування у народному ополченні та партизанських загонах із зазначенням дати зарахування і дати звільнення зі служби;

б) про роботу як члена артілі промислової кооперації.

5.5. Якщо трудова книжка (вкладиш до неї) стала непридатною (обгоріла, розірвана, забруднена і т. ін.), то власник або уповноважений ним орган за останнім місцем роботи видає працівнику дублікат трудової книжки (вкладиш до неї).

При цьому на першій сторінці трудової книжки, що стала непридатною, робиться надпис: „Замість видано дублікат”, а книжка повертається її власнику. При влаштуванні на нове місце роботи працівник зобов’язаний пред'явити дублікат трудової книжки.

6. Розрахунки за трудові книжки та їх зберігання

6.1. При виписуванні трудової книжки, або вкладиша до неї, або дубліката трудової книжки власник або уповноважений ним орган стягує з працівника суму її вартості.

(Абзац перший пункту 6.1. в редакції наказу Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 26.03.96 р. № 29).
У разі невірного первинного заповнення трудової книжки або вкладиша до неї, а також псування їх бланків внаслідок недбалого зберігання вартість зіпсованих бланків сплачується підприємством.

Якщо трудова книжка працівника загублена підприємством внаслідок стихійного лиха або з інших причин, то йому видається дублікат трудової книжки без стягнення її вартості.

6.2. Трудові книжки та їх дублікати, що не були одержані працівниками при звільненні, зберігаються протягом двох років у відділі кадрів підприємства окремо від інших трудових книжок працівників, які перебувають на роботі. Після цього строку не затребувані трудові книжки (їх дублікати) зберігаються в архіві підприємства протягом 50 років, а по закінченні зазначеного строку їх можна знищити в установленому порядку.

6.3. Власник або уповноважений ним орган зобов'язаний постійно мати в наявності необхідну кількість бланків трудових книжок і вкладишів до них.

7. Облік трудових книжок

7.1. На підприємстві ведеться така документація щодо обліку бланків трудових книжок і заповнених трудових книжок:

а) книга обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них, затверджена наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 р. № 227;

(підпункт „а” абзацу першого пункту 7.1 із змінами, внесеними згідно з наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 26.03.96р. № 29)

б) Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них, затверджена наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995р. № 277;

(підпункт „б” абзацу першого пункту 7.1 із змінами, внесеними згідно з наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 26.03.96 р. № 29).

До книги обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них вносяться усі операції, пов'язані з одержанням і витраченням бланків трудових книжок і вкладишів до них із зазначенням серії та номера кожного бланку. Книга ведеться бухгалтерією підприємства.

Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них ведеться відділом кадрів або іншим підрозділом підприємства, який здійснює оформлення прийняття і звільнення працівників. У цій книзі реєструються всі трудові книжки, що прийняті від працівників при влаштуванні на роботу, а також трудові книжки і вкладиші до них із записом серії і номера, що видані працівникам знову.

У разі одержання трудової книжки у зв’язку із звільненням працівник розписується у особистій картці і у книзі обліку.

Книга обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них і книга обліку руху трудових книжок мають бути пронумеровані, прошнуровані та скріплені підписом керівника підприємства і печаткою.

7.2. Бланки трудових книжок і вкладишів до них зберігаються в бухгалтерії підприємства як документи суворої звітності і видаються за заявкою у підзвіт особі, відповідальній за ведення трудових книжок.

По закінченні кожного місяця особа, яка відповідає за ведення трудових книжок, подає в бухгалтерію звіт про наявність бланків трудових книжок і вкладишів до них і про суми, що одержані за заповнені трудові книжки і вкладиші до них з додатком прибуткового ордеру каси підприємства. На зіпсовані під час заповнення бланки трудових книжок і вкладишів до них складається акт за формою, затвердженою наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 р. № 277.

(Абзац другий пункту 7.2 із змінами, внесеними згідно з наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 26.03.96 р. № 29)

8. Розгляд трудових спорів

8.1. Відповідно до статті 224 Кодексу законів про працю України комісія по трудових спорах є обов’язковим первинним органом для розгляду трудових спорів, пов’язаних із застосуванням цієї Інструкції.

Роз’яснення з питань, що пов’язані із застосуванням цієї Інструкції, надає Мінпраці України.

Зразок 

Контракт №____ 

на роботу на посаді вчителя школи №____

Місто _______________________ "____"____________200__р.

Загальноосвітня школа №___ (в подальшому − Школа) в особі директора ________________________________________________________, який діє на підставі Статуту Школи, з однієї сторони, і гр. ________________________________________________________________,_________________________ року народження (в подальшому − Вчитель), з другої сторони, уклали контракт про таке:

І. Предмет контракту

Цей контракт є терміновою трудовою угодою, згідно з якою Школа доручає, а Вчитель приймає на себе виконання обов’язків, що стосуються посади вчителя ___________________________________________________.

Примітка. В розділі І слід зазначити такі регулярно оплачувані види роботи без заняття посади, як класне керівництво, завідування кабінетом, майстернями та ін.

ІІ. Зобов'язання сторін

2.2. За цим контрактом Учитель виконує такі функції:

2.2.1. Проводить уроки та інші навчальні заняття в закріплених за ним згідно з розподілом навантаження класах (групах) відповідно до застосовуваних школою навчальних програм і з дотриманням шкільного розкладу.

2.2.2. Забезпечує засвоєння учнями закріпленого класу (групи) знань та вмінь на рівні, передбаченому освітнім стандартом.

2.2.3. Контролює безпеку умов навчання під час занять з учнями, забезпечує необхідний для ефективного навчання порядок, слідкує за виконанням під час занять правил для учнів школи.

2.2.4. Веде в установленому порядку документацію по класу, своєчасно подає адміністрації звітні дані.

2.2.5. Заміняє на уроках тимчасово відсутніх учителів за наказом директора школи.

2.2.6. Забезпечує на заняттях дотримання вимог техніки безпеки, охорони праці, санітарних і протипожежних правил.

2.2.7. Виконує вимоги Статуту школи, правил внутрішнього трудового розпорядку, а також накази заступника директора з навчальної роботи, що видаються в межах його повноважень.

2.2.8. ________________________________________________________.
Примітка. Окрім функцій з проведення занять з учнями, в цьому пункті рекомендується конкретизувати обов'язки з класного керівництва, з організації діяльності класу (прогулянки, сніданки, передача вихователю та ін.), завідування кабінетом, майстернями та іншими додатковими функціями, а також з участі у позакласних і позашкільних заходах, в роботі педради, методоб’єднань, нарадах при директорі (завучі), учнівських організаціях, якщо такі обов’язки передбачаються.

2.2. Школа зобов’язується:

2.2.1. Своєчасно виплачувати заробітну плату, передбачену розділом ІV цього контракту, не менше двох разів на місяць.

2.2.2. Забезпечувати умови та режим праці, передбачені розділами V і VI цього контракту та чинним законодавством.

2.2.3. Своєчасно сплачувати страхові внески (нарахування на зарплату), з обов'язкового пенсійного, медичного та соціального страхування.

2.2.4. Надає пільги та матеріальну підтримку, передбачені для працівників школи рішеннями ради та адміністрації.

ІІІ. Права сторін

3.1. Учитель має право:

3.1.1. Давати учням під час занять обов’язкові розпорядження, що стосуються організації занять.

3.1.2. Викликати від імені школи батьків учнів та осіб, які їх замінюють, для співбесіди.

3.1.3. Звертатися до адміністрації та ради школи з заявами, які обов’язково повинні бути розглянуті.

3.1.4. Знайомитися з письмовими скаргами та іншими документами, що містять оцінку його роботи, а у випадку дисциплінарного розслідування захищати свої інтереси через будь-яких представників, включаючи адвоката.

3.1.5. ________________________________________________________.
Примітка. У пункті 3.1.5. рекомендується зазначити права вчителя стосовно до інших працівників школи, наприклад, "давати розпорядження лаборанту, технічному працівнику" та ін.

3.2. Школа має право:

3.2.1. перевіряти роботу Вчителя як з окремих питань, так і в комплексі оцінювати 11, відвідувати уроки, повідомивши про це вчителя із зазначенням мети відвідування не пізніше, ніж за три дні.

3.2.2. Контролювати дотримання Вчителем Статуту школи, правил внутрішнього трудового розпорядку та умов цього контракту.

3.2.3. Притягати Вчителя до дисциплінарної відповідальності за порушення обов'язків, передбачених цим контрактом і правилами внутрішнього трудового розпорядку, в порядку, встановленому розділом YII цього контракту та  чинним законодавством.

3.2.4. Притягати до матеріальної відповідальності за збитки, завдані з вини вчителя майну школи, в порядку та розмірах, передбачених розділом VII цього контракту та чинним законодавством.

IV. Умови матеріального забезпечення Вчителя

4.1. Згідно з цим контрактом встановлюються такі умови оплати праці:

4.1.1. Розрахункова тарифна ставка заробітної плати визначається згідно з ____ розрядом, що встановлюється атестаційною комісією школи.

4.1.2. місячний розмір оплати навчальних занять обчислюється пропорційно фактичній кількості уроків на тиждень, виходячи з норми 18 годин (або 20 годин для початкової школи) тижневого навантаження за місячну тарифну ставку.

4.1.3. Щомісячна доплата за _____________ в розмірі ______.

4.1.4. Доплата за сумісництво професій_____________________ в розмірі ____________, збільшення обсягу виконуваних робіт у зв’язку з об’єднанням груп у розмірі _______.

4.1.5. Премія згідно з Положенням про преміювання працівників школи.

4.2. Школа перераховує страхові внески (нарахування за заробітну плату) у встановлених розмірах з обов’язкового пенсійного, медичного та соціального страхування Вчителя, а також виплачує йому за рахунок цих внесків допомогу з тимчасової непрацездатності пенсію та іншу допомогу в період роботи.

V. Умови праці

5.1. Школа надає Вчителю окремий кабінет (клас, робоче місце), оснащений необхідним для проведення занять устаткуванням і меблями і який відповідає вимогам техніки безпеки, нормам охорони праці, санітарним і протипожежним правилам.

5.2. Школа забезпечує Вчителя необхідними канцелярським приладдям, витраченими матеріалами, ТЗН, підручниками, методичними посібниками та класною документацією за рахунок коштів школи.

5.3. Школа вживає заходів зі своєчасної заміни або ремонту устаткування, матеріалів, меблів, ТЗН за заявкою вчителя.

Примітка. Розділ доцільно доповнити конкретними умовами роботи Вчителя в даній школі.

VI. Режим роботи та час відпочинку

6.1. Робочий час Вчителя визначається шкільним розкладом та затвердженими планами роботи. Адміністрація має право змінювати розклад і плани роботи, виходячи з педагогічної доцільності та санітарно-гігієнічних норм.

6.2. Обсяг навчального навантаження (кількість уроків встановленої тривалості) та класи визначаються за рішенням адміністрації школи на навчальний рік до виходу Вчителя у відпустку й можуть змінюватися протягом навчального року без згоди Вчителя лише з виробничої необхідності та в зв’язку зі змінами в організації роботи школи (зміна навчального плану, кількості уроків, режиму роботи, організації праці, перехід на експериментальну роботу тощо).

6.3. Граничний обсяг навчального навантаження Вчителя встановлюється в розмірі _____годин на тиждень. За наказом заступника директора з навчальної роботи Вчитель заміщує на уроках тимчасово відсутніх учителів на додаток до свого навчального навантаження. Гранична кількість заміщуваних годин не може перевищувати___ на тиждень.

6.4. Число годин позакласної та позашкільної роботи Вчителя встановлюється в обсязі ____ годин на тиждень.

6.5. Учитель зобов’язаний ___годин на _______________проводити  роботу з _____________, брати участь в роботі _____.

6.6. Загальна кількість годин роботи, передбаченої в пунктах 6.1, 6.2, 6.3, 6.4, і 6.5 цього розділу, не може перевищувати зо годин на тиждень, не враховуючи часу підготовки до занять та перевірки письмових робіт учнів.

6.5. Учителю встановлюється 5-денний робочий тиждень з двома вихідними − в суботу та неділю.

6.6. Під час весняних, зимових, літніх та осінніх канікул (що не співпадають з відпусткою) Учитель виконує в межах часу навчального навантаження іншу педагогічну, організаційну роботу за вказівкою адміністрації. Режим роботи в період канікул визначається наказом по школі. (Варіант: у період канікул Учитель до роботи в школі не залучається; при цьому за ним зберігається середня заробітна плата, встановлена під час тарифікації).

6.7. Учителю надається в літній період щорічна оплачувана відпустка тривалістю 48 робочих днів (8 календарних тижнів) згідно з графіком, затвердженим адміністрацією та узгодженим з виборним профспілковим органом працівників школи. Розподіл відпустки на частини, надання відпустки частинами, переніс всієї або частини відпустки на інший робочий рік допускається тільки зі згоди Вчителя.

6.8. За згодою між Школою та Вчителем останньому може бути надана відпустка тривалістю до одного року один раз протягом 10 років роботи в школі.

VII. Відповідальність сторін

7.1. Школа несе відповідальність за порушення зобов’язань, передбачених підпунктами ____цього контракту, у вигляді несплати неустойки на користь Учителя в розмірі тримісячної тарифної ставки Учителя.

7.2. За порушення зобов’язань, передбачених підпунктом ___ контракту, Школа сплачує Вчителю неустойку в розмірі 9 (дев’яти) місячних тарифних ставок. Ця неустойка сплачується у випадку дострокового звільнення Учителя за власним бажанням у зв’язку з порушенням адміністрацією вказаних зобов’язань.

7.3. Виплата неустойок, передбачених в пунктах 7.1. та 7.2. проводиться за рішенням органу з розглядання трудових суперечок (КТС школи або суд).
7.4. Учитель несе дисциплінарну відповідальність перед директором школи за невиконання або неналежне виконання обов’язків, передбачених цим контрактом і правилами трудового розпорядку. Дисциплінарні стягнення застосовуються у вигляді зауваження, догани, суворої догани та звільнення. Дисциплінарні стягнення накладаються наказом по школі не інакше як після ознайомлення Учителя з пред’явленим звинуваченням (у письмовому вигляді) і витребуванням від нього письмового пояснення. Дисциплінарні стягнення у вигляді звільнення накладаються без згоди з профспілковим органом, але зі схвалення ради школи.

7.5. Учитель несе матеріальну відповідальність за прямі збитки, заподіяні з його вини майну школи, в межах одного середньомісячного заробітку. Відшкодування збитків проводиться за наказом директора школи шляхом утримання відповідної суми із заробітної плати (з дотриманням строків та розмірів утримання, передбачених чинним законодавством). Учитель несе повну відповідальність в межах завданих матеріальних збитків у випадку недостачі, пошкодження або втрати майна школи, одержаного ним у вигляді підзвітної суми за будь-яким разовим документом, що містить розпис вчителя на одержання майна. Якщо розмір зазначеної шкоди перевищує середньомісячний заробіток Учителя, відшкодування проводиться шляхом подачі адміністрацією школи позову до суду.

VIII. Термін дії контракту

Цей контракт набирає чинності з дня його підписання та діє з _______ р. По закінченні вказаного терміну контракт розривається наказом директора школи з внесенням відповідного запису до трудової книжки Вчителя. Після розірвання контракту сторони мають право укласти новий контракт на новий термін за своїм розсудом, якщо іншого не буде передбачено законодавством на період дії цього контракту.

Примітка. Термін дії контракту може встановлюватися сторонами від 2-4 місяців до 5 років. Однак рекомендуємо вказати термін контракту з початку навчального року. Оскільки праця Вчителя органічно пов’язана з навчальним роком, слід очікувати нормативного врегулювання.

IX. Зміни та доповнення до контракту

9.1. Всі зміни та доповнення до цього контракту проводяться за додатковою угодою, яка повинна бути оформлена протоколом, що складається в двох примірниках, за підписом сторін. Протокол набирає сили від дня його підписання і вважається невід’ємною частиною цього контракту. Недотримання передбаченої в цьому пункті письмової форми тягне за собою визнання недійсними угоди про зміни та доповнення до контракту.

9.2. Адміністрація школи має право тимчасово, терміном до одного місяця, змінити умови контракту та перевести Вчителя на роботу, не обумовлену контрактом, у випадках (1) виробничої необхідності, (2) необхідності заміщення тимчасово відсутнього педагога та (3) тимчасового простою вчителя. Передбачені цим пунктом тимчасові зміни оформляються наказом (розпорядженням) директора.

Х. Дострокове розірвання контракту

10.1. Цей контракт може бути розірваний достроково в будь-який час за згодою сторін, що оформляється протоколом за підписами сторін.

10.2. Учитель має право в односторонньому порядку (за власним бажанням) розірвати контракт, письмово попередивши адміністрацію про це не пізніше як за місяць, а за наявності поважних причин, що перешкоджають продовженню роботи, − подавши письмові докази цих причин.

10.3. Школа в особі директора, який діє зі схвалення ради школи, має право в односторонньому порядку розірвати контракт достроково в таких випадках:

10.3.1. систематичного невиконання вчителем без поважних причин обов'язків, покладених на нього цим контрактом або правилами внутрішнього трудового розпорядку, або у випадку повторного грубого порушення Статуту школи протягом року.

10.3.2. Прогулу (в тому числі відсутності на роботі більше трьох годин протягом робочого дня) без поважних причин.

10.3.3. Появи на роботі в нетверезому стані, у стані наркотичного або токсичного сп'яніння.

10.3.4. Здійснення за місцем роботи крадіжки, у тому числі дрібної, факт якої встановлений вироком суду або постановою компетентного адміністративного органу.

10.3.5. Здійснення аморального поступку, несумісного з виконанням виховних функцій, або застосування, в тому числі одноразового, методів виховання, пов’язаних з фізичним і (або) психічним насиллям над особою учня.
10.4. Школа в особі директора має право після одержання попередньої згоди виборного профспілкового органу працівників школи розірвати контракт достроково в таких випадках:

10.4.1. Скорочення чисельності вчителів однорідних спеціальностей або штатної одиниці Вчителя ________________________.

10.4.2. Невідповідності, що виявилася, Вчителя посаді або виконуваній роботі через недостатню кваліфікацію або стан здоров’я.

10.4.3. Нез’явлення на роботу через хворобу понад чотири місяці поспіль.

10.5. Контракт підлягає достроковому розірванню з незалежних від сторін причин у таких випадках:

10.5.1. Призову або вступу Вчителя на військову службу.

10.5.2. Переходу Вчителя на вибірну посаду або його переводу у встановленому порядку до іншої організації.

10.5.3. Відмови Вчителя від продовження роботи в зв’язку із суттєвими змінами умов праці в порядку, передбаченому чинним законодавством.

10.5.4. Вступу в силу вироку суду, що виключає продовження даної роботи.
10.6. Розірвання контракту з будь-яких підстав, зазначених у цьому розділі, оформляється наказом по школі із внесенням відповідного запису до трудової книжки Вчителя.

ХІ. Інші умови

11.1. Цей контракт − підстава для видання наказу про прийом на роботу (переведення на роботу на умовах термінової трудової угоди). Контракт складено в двох автентичних примірниках, один з яких зберігається в справах Школи, інший − у Вчителя.

11.2. Сторони не мають права розголошувати умови цього контракту.

11.3. Суперечки сторін, що виникають у зв’язку з цим контрактом, розв’язуються шляхом переговорів сторін. У випадку неможливості розв’язання суперечок шляхом переговорів, сторони мають право звернутися в органи з розгляду трудових суперечок (КТС школи та суд).

ХІІ. Юридичні адреси сторін

	Школа − 

загальноосвітня школа____________

Розташована за адресою__________
_______________________________
Розрахунковий рахунок №___ в

_______________________________

_______________________________
Директор_______________________

(підпис)

(М.П.)
	Вчитель_______________________

Який мешкає за адресою:________
________________________________________________________________

Паспорт №______________________
виданий________________________
_______________________________

_______________________________

(підпис)


	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Міністра освіти України

від 20 грудня 1993 р.


Типові правила
внутрішнього розпорядку для працівників
державних навчально-виховних закладів України

1. Загальні положення
1. Відповідно до Конституції України громадяни України мають право на працю, тобто на одержання гарантованої роботи з оплатою праці відповідно до її кількості та якості і не нижче встановленого державою мінімального розміру, включаючи право на вибір професії, роду занять і роботи відповідно до покликання, здібностей, професійної підготовки, освіти та з урахуванням суспільних потреб.

В навчальному закладі трудова дисципліна ґрунтується на свідомому і сумлінному виконанні працівниками своїх трудових обов’язків і є необхідною умовою організації ефективної праці і навчального процесу.

Трудова дисципліна забезпечується методами переконання та заохочення до сумлінної праці. До порушників дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного та громадського впливу.

2. Ці правила поширюються на державні навчально-виховні заклади України всіх рівнів: дошкільні виховні заклади; середні загальноосвітні навчально-виховні заклади; професійні навчально-виховні заклади; вищі навчальні заклади; навчальні заклади підвищення кваліфікації та перепідготовки кадрів; позашкільні навчально-виховні заклади.

3. Метою цих Правил є визначення обов’язків педагогічних та інших працівників закладів освіти, передбачених нормами, які встановлюють внутрішній розпорядок в навальних закладах. Зазначені норми закріплені в Типових правилах внутрішнього розпорядку, у відповідності з якими трудові колективи закладів освіти затверджують за поданням власника або уповноваженого ним органу і профспілкового комітету свої правила внутрішнього розпорядку.

4. Усі питання, пов’язані із застосуванням правил внутрішнього розпорядку, розв’язує керівник закладу освіти в межах наданих йому повноважень, а у випадках, передбачених діючим законодавством і правилами внутрішнього розпорядку, спільно або за погодженням з профспілковим комітетом.

2. Порядок прийняття і звільнення працівників
5. Громадяни України вільно обирають види діяльності, не заборонені законодавством, а також професію, місце роботи відповідно до своїх здібностей.
Працівники закладів та установ освіти приймаються на роботу за трудовими договорами, контрактами або на конкурсній основі відповідно до чинного законодавства.

6. При прийнятті на роботу власник або уповноважений ним орган (керівник) зобов’язаний зажадати від особи, що працевлаштовується, подання трудової книжки, оформленої у встановленому порядку, пред’явлення паспорта, диплома або іншого документа про освіту чи професійну підготовку. Військовослужбовці, звільнені із Збройних Сил України, Національної Гвардії України, Служби безпеки України, Прикордонних військ України, Цивільної оборони України, Управління охорони вищих посадових осіб України, інших військових формувань, створених відповідно до законодавства України, та військовослужбовці, звільнені із Збройних Сил колишнього Союзу РСР і Збройних Сил держав учасниць СНД, пред’являють військовий квиток.

Особи, які влаштовуються на роботу, що вимагає спеціальних знань, зобов’язані подати відповідні документи про освіту чи професійну підготовку (диплом, атестат, посвідчення), копії яких завіряються керівництвом закладу освіти і залишаються в особовій справі працівника.

Особи, які приймаються на роботу в дитячі заклади освіти, зобов’язані подати медичний висновок про відсутність протипоказань для роботи в дитячій установі.

При укладанні трудового договору забороняється вимагати від осіб, які поступають на роботу, відомості про їх партійну та національну приналежність, походження та документи, подання яких не передбачено законодавством.

7. Посади педагогічних працівників заміщуються відповідно до вимог Закону України „Про освіту”, Положення про порядок наймання та звільнення педагогічних працівників закладів освіти, що є у загальнодержавній власності, затвердженого наказом Міносвіти України від 5 серпня 1993 року № 293.

8. Працівники закладів та установ освіти можуть працювати за сумісництвом відповідно до чинного законодавства.

9. Прийняття на роботу оформляються наказом (розпорядженням) власника або уповноваженого ним органу (в тому числі призначених органами державного управління освітою), який оголошується працівнику під розписку.
10. На осіб, які пропрацювали понад п’ять днів, ведуться трудові книжки.

11. На тих, хто працює за сумісництвом, трудові книжки ведуться за основним місцем роботи. На осіб, які працюють на умовах погодинної оплати, трудова книжка ведеться за умови, якщо ця робота є основною.

Запис у трудову книжку відомостей про роботу за сумісництвом проводиться за бажанням працівника власником або уповноваженим ним органом за місцем основної роботи.

Ведення трудових книжок необхідно здійснювати згідно з інструкцією про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженої спільним наказом Мінпраці, Мінюсту і Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 року № 58.

Трудові книжки працівників зберігаються як документи суворої звітності в закладах і установах освіти.

Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на керівника закладу освіти.

12. Приймаючи працівника або переводячи його в установленому порядку на іншу роботу, власник або уповноважений ним орган (керівник) зобов’язаний:

а) роз’яснити працівникові його права і обов’язки та істотні умови праці, наявність на робочому місці, де він буде працювати, небезпечних і шкідливих виробничих факторів, які ще не усунуто, та можливі наслідки їх впливу на здоров’я, його права на пільги і компенсації за роботу в таких умовах відповідно до чинного законодавства і колективного договору;

б) ознайомити працівника з правилами внутрішнього розпорядку та колективним договором;

в) визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами;

г) проінструктувати працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної охорони.

12. Припинення трудового договору може мати місце лише на підставах, передбачених чинним законодавством, та умовами, передбаченими в контракті.

13. Розірвання трудового договору з ініціативи власника або уповноваженого ним органу допускається у випадках, передбачених чинним законодавством та умовами контракту.

Звільнення педагогічних працівників у зв’язку із скороченням обсягу роботи може мати місце тільки в кінці навчального року.

Звільнення педагогічних працівників за результатами атестації, а також у випадках ліквідації закладу освіти, скорочення кількості або штату працівників здійснюється у відповідності з чинним законодавством.

14. Припинення трудового договору оформляється наказом керівника закладу освіти.

15. Власник або уповноважений ним орган (керівник) зобов'язаний в день звільнення видати працівникові належно оформлену трудову книжку і провести з ним розрахунок у відповідності з чинним законодавством. Записи про причини звільнення у трудовій книжці повинні проводитись у відповідності з формулюванням чинного законодавства із посиланням на відповідний пункт, статтю закону. Днем звільнення вважається останній день роботи.

3. Основні права та обов’язки працівників
16. Педагогічні працівники мають право на:
· захист професійної честі, гідності;

· вільний вибір форм, методів, засобів навчання, виявлення педагогічної ініціативи;

· індивідуальну педагогічну діяльність;

· участь у громадському самоврядуванні;

· користування подовженою оплачуваною відпусткою;

· пільгове забезпечення житлом у порядку, встановленому законодавством;

· одержання натуральної оплати у сільській місцевості на рівні працівників сільського господарства;

· підвищення кваліфікації, перепідготовку, вільний вибір змісту, програм, форм навчання, організацій та установ, які здійснюють підвищення кваліфікації і перепідготовку.

17. Працівники закладу освіти зобов’язані:

а) працювати сумлінно, виконуючи навчальний режим, вимоги статуту закладу освіти і правила внутрішнього розпорядку, дотримуватись дисципліни праці;

б) виконувати вимоги з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки, передбачені відповідними правилами та інструкціями;

в) берегти обладнання, інвентар, матеріали, навчальні посібники тощо, виховувати у дітей дошкільного віку, учнів та студентів бережливе ставлення до майна навчально-виховного закладу.

Працівник дошкільних і середніх загальноосвітніх навчально-виховних  закладів в установлені строки повинні проходити медичний огляд у відповідності з чинним законодавством.

18. Педагогічні та наукові працівники навчально-виховних закладів повинні:

а) забезпечувати умови для засвоєння вихованцями, учнями, студентами, курсантами, слухачами, стажистами, клінічними ординаторами, аспірантами, докторантами навчальних програм на рівні обов'язкових державних вимог, сприяти розвиткові здібностей дітей, учнів, студентів;

б) настановленням та особистим прикладом утверджувати повагу до принципів загальнолюдської моралі: правди, справедливості, відданості, патріотизму, гуманізму, доброти, стриманості, працелюбства, поміркованості, інших доброчинностей;

в) виховувати повагу до батьків, жінки, культурно-національних, духовних, історичних  цінностей України, країни походження, державного і соціального устрою, цивілізації, відмінних від власних, дбайливе ставлення до навколишнього середовища;

г) готувати до свідомого життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етнічними, національними, релігійними групами;

д) додержувати педагогічної етики, моралі, поважати гідність дитини, учня, студента;

е) захищати дітей, молодь від будь-яких форм фізичного або психічного насильства,  запобігати вживанню ними алкоголю, наркотиків, іншим шкідливим звичкам;

ж) постійно підвищувати професійний рівень, педагогічну майстерність і загальну культуру.

19. Коло обов’язків (робіт), що їх виконує кожний працівник за своєю спеціальністю, кваліфікацією чи посадою, визначається посадовими інструкціями і положеннями, затвердженими в установленому порядку кваліфікаційними довідниками посад службовців і тарифно-кваліфікаційними довідниками робіт і професій робітників, положеннями і правилами внутрішнього розпорядку відповідного закладу освіти та умовами контракту, де ці обов’язки конкретизуються.

4. Основні обов’язки власника або уповноваженого ним органу
20. Власник або уповноважений ним орган (керівник) закладу освіти зобов’язаний:

а) забезпечити необхідні організаційні та економічні умови для проведення навчально-виховного процесу на рівні державних стандартів якості освіти, для ефективної роботи педагогічних та інших працівників закладу освіти відповідно до їхньої спеціальності чи кваліфікації;

б) визначити педагогічним працівникам робочі місця, своєчасно доводити до відома розклад занять, забезпечувати їх необхідними засобами роботи;
в) удосконалювати навчально-виховний процес, впроваджувати в практику кращий досвід роботи, пропозиції педагогічних та інших працівників, спрямовані на поліпшення роботи закладу освіти;

г) організувати підготовку необхідної кількості науково-педагогічних, інженерно-педагогічних та педагогічних кадрів, їх атестацію, правове і професійне навчання як у своєму навчальному закладі, так і відповідно до угод в інших навчальних закладах;

д) укладати і розривати угоди, контракти з керівниками структурних підрозділів, педагогічними та науковими працівниками відповідно до чинного законодавства, Закону України "Про освіту" та Положення про порядок наймання і звільнення педагогічних працівників закладу освіти, що є у загальнодержавній власності, затвердженого наказом Міністерства освіти України від 5 серпня 1993 року № 293;

е) доводити до відома педагогічних працівників у кінці навчального року (до надання відпустки) педагогічне навантаження в наступному навчальному році;

є) видавати заробітну плату педагогічним та іншим працівникам у встановлені строки. Надавати відпустки всім працівникам закладу освіти відповідно до графіка відпусток;

ж) забезпечити умови техніки безпеки, виробничої санітарії, належне технічне обладнання всіх робочих місць, створювати здорові та безпечні умови праці, необхідні для виконання працівниками трудових обов’язків;

з) дотримуватись чинного законодавства, активно використовувати засоби щодо вдосконалення управління, зміцнення договірної та трудової дисципліни;

и) додержуватись умов колективного договору, чуйно ставитись до повсякденних потреб закладу освіти, студентів, аспірантів, учнів і слухачів, забезпечувати надання їм установлених пільг і привілеїв;

і) організувати харчування дітей дошкільного віку, учнів, студентів, аспірантів і працівників закладу освіти;

ї) своєчасно подавати центральним органам державної виконавчої влади встановлену статистичну і бухгалтерську звітність, а також інші необхідні відомості про роботу і стан навчально-виховного закладу;

к) забезпечувати належне утримання приміщення, опалення, освітлення, вентиляції, обладнання, створювати належні умови для зберігання верхнього одягу працівників закладу освіти, вихованців, учнів, студентів, курсантів, слухачів, стажистів, клінічних ординаторів, аспірантів, докторантів.

5. Робочий час і його використання
21. Для працівників установлюється п’ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями. При п’ятиденному робочому тижні тривалість щоденної роботи (зміни) визначається правилами внутрішнього розпорядку або графіками змінності, які затверджує керівник закладу освіти за погодженням з профспілковим комітетом закладу з додержанням тривалості робочого тижня.

В тих закладах освіти, де за умовами роботи запровадження п’ятиденного робочого тижня є недоцільним, встановлюється шестиденний робочий тиждень з одним вихідним днем.

П’ятиденний або шестиденний робочий тиждень встановлюється власником або уповноваженим ним органу спільно з профспілковим комітетом з урахуванням специфіки роботи, думки трудового колективу і за погодженням з місцевими органами виконавчої влади.

В межах робочого дня педагогічні працівники закладу освіти повинні вести всі види навчально-методичної та науково-дослідницької роботи відповідно до посади, навчального плану і плану науково-дослідної роботи.

Час початку і закінчення роботи і обідньої перерви встановлюється для працівників Правилами внутрішнього розпорядку конкретного закладу освіти. Для окремих працівників умовами контракту може бути передбачений інший режим роботи.

За погодженням з профспілковим комітетом деяким структурним підрозділам і окремим групам працівників може встановлюватись інший час початку і закінчення роботи.

22. При відсутності педагога або іншого працівника закладу освіти керівник зобов’язаний терміново вжити заходів щодо його заміни іншим педагогом чи працівником.

23. Надурочна робота та робота у вихідні та святкові дні не допускається.

Залучення окремих працівників до роботи в установлені для них вихідні дні допускається у виняткових випадках, передбачених законодавством, за письмовим наказом (розпорядженням) власника або уповноваженого ним органу (керівника) закладу освіти з дозволу профспілкового комітету. Робота у вихідний день може компенсуватися за погодженням сторін наданням іншого дня відпочинку або у грошовій формі у подвійному розмірі.

Працівникам безперервно діючих закладів освіти і де за умовами роботи не може бути додержана встановлена для даної категорії працівників щоденна або тижнева тривалість робочого часу, допускається за погодженням з профспілковим комітетом закладу запровадження підсумкового обліку робочого часу з тим, щоб тривалість робочого часу за обліковий період не перевищувала нормального числа робочих годин.

Працівники цієї категорії залучаються до роботи в загальновстановлені вихідні та святкові дні. Цей час включається в місячну норму робочого часу. Вихідні дні передбачаються для них графіком роботи. Робота в святкові дні оплачується в розмірі ординарної годинної або денної ставки понад місячний оклад (ставку). На бажання працівника, який працює в святковий день, йому може бути наданий інший день відпочинку.

24. Керівник закладу освіти залучає педагогічних працівників до чергування в закладі. Графік чергування і його тривалість затверджує керівник закладу за погодженням з педагогічним колективом і профспілковим комітетом.

Забороняється залучати до чергування у вихідні і святкові дні вагітних жінок і матерів, які мають дітей віком до 3-х років. Жінки, які мають дітей-інвалідів або дітей віком від трьох до чотирнадцяти років, не можуть залучатись до чергування у вихідні і святкові дні без їх згоди.

25. Під час канікул, що не збігаються з черговою відпусткою, керівник закладу освіти залучає педагогічних працівників до педагогічної та організаційної роботи в межах часу, що не перевищує їх навчального навантаження до початку канікул.

26. Робота органів самоврядування закладу освіти регламентується Положеннями про відповідні заклади освіти, затвердженими Кабінетом Міністрів України та Статутом.

27. Графік надання щорічних відпусток погоджується з профспілковим комітетом і складається на кожний календарний рік.

Надання відпустки керівнику закладу освіти оформляється наказом відповідного органу державного управління освітою, а іншим працівникам - наказом навчально-виховного закладу. Поділ відпустки на частини допускається на прохання працівника за умови щоб основна її частина була не менше шести днів для дорослих і дванадцяти днів для осіб, молодше вісімнадцяти років. Перенесення відпустки на інший строк допускається в порядку, встановленому чинним законодавством.

Забороняється надання щорічної відпустки протягом двох років підряд, а також ненадання відпустки працівникам, молодше вісімнадцяти років, а також працівникам, які мають право на додаткову відпустку у зв'язку з шкідливими умовами праці.

28. Педагогічним працівника забороняється:

а) змінювати на свій розсуд розклад занять і графіки роботи;

б) подовжувати або скорочувати тривалість занять і перерв між ними;

в) передоручати виконання трудових обов’язків.

29. Забороняється в робочий час:

а) відволікати педагогічних працівників від їх безпосередніх обов’язків для участі в різних господарських роботах, заходах, не пов’язаних з навчальним процесом;

б) відволікати працівників закладу освіти від виконання професійних обов’язків, а також учнів, студентів, курсантів, слухачів, стажистів, клінічних ординаторів, аспірантів, докторантів за рахунок навчального часу на роботу і здійснення заходів, не пов'язаних з процесом навчання, забороняється, за винятком  випадків, передбачених чинним законодавством.

6. Заохочення в роботі
30. За зразкове виконання своїх обов’язків, тривалу і бездоганну роботу, новаторство в праці й за інші досягнення в роботі можуть застосовуватись заохочення, передбачені Правилами внутрішнього розпорядку закладу освіти.
31. За досягнення високих результатів у навчанні й вихованні педагогічні працівники представляються до нагородження державними нагородами, присвоєння почесних звань, відзначення державними преміями, знаками, грамотами, іншими видами морального і матеріального заохочення.

32. Працівникам, які успішно і сумлінно виконують свої трудові обов'язки, надаються в першу чергу переваги і соціальні пільги в межах своїх повноважень і за рахунок власних коштів закладів освіти. Таким працівникам надається також перевага при просуванні по роботі.

Заохочення оголошуються в наказі (розпорядженні), доводяться до відома всього колективу закладу освіти і заносяться до трудової книжки працівника.

7. Стягнення за порушення трудової дисципліни
33. За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано один з таких заходів стягнення:

а) догана;

б) звільнення.

Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосоване відповідно до пп. 3,4,7,8 ст. 40, ст. 41 Кодексу законів про працю України.

34. Дисциплінарні стягнення застосовуються органом, якому надано право прийняття на роботу (обрання, затвердження, призначення на посаду) даного працівника.

35. Працівники, обрані до складу профспілкових органів і не звільнені від робітничої діяльності, не можуть бути піддані дисциплінарному стягненню без попередньої згоди органу, членами якого вони є; керівники профспілкових органів у підрозділах закладу освіти − без попередньої згоди відповідного профспілкового органу в закладі освіти; профорганізатори − органу відповідного профспілкового об’єднання.

До застосування дисциплінарного стягнення власник або уповноважений ним орган повинен зажадати від порушника трудової дисципліни письмові пояснення. У випадку відмови працівника дати письмові пояснення складається відповідний акт.

Дисциплінарні стягнення застосовуються власником або уповноваженим ним органом безпосередньо після виявлення провини, але не пізніше одного місяця від дня її виявлення, не рахуючи часу хвороби працівника або перебування його у відпустці.

Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинення поступку.

36. За кожне порушення трудової дисципліни накладається одне дисциплінарне стягнення.

37. Дисциплінарне стягнення оголошується в наказі (розпорядженні) і повідомляється працівникові під розписку.

38. Якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.

Якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і до того ж проявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути зняте до закінчення одного року. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.

Власник або уповноважений ним орган має право замість накладання дисциплінарного стягнення передати питання про порушення трудової дисципліни на розгляд трудового колективу або його органу.

Як вивчати систему роботи вчителя?(
Під системою роботи вчителя розуміють продумане використання сукупності взаємопов’язаних типів і видів навчальних занять, вміння застосовувати на практиці властиві йому форми, методи і прийоми роботи, які відрізняють його від інших учителів, дають можливість добитися тих чи інших успіхів у навчанні та вихованні учнів.

1. Сформулюйте тему вивчення системи роботи вчителя.

2. Складіть план вивчення, в якому передбачте:

· проведення спостереження та аналіз навчально-виховного процесу (відвідування уроків, інших форм занять; контрольні заміри знань тощо);

· бесіди з учителями про бачення ними суті свого досвіду, його педагогічних ідей, особливостей технології, досягнутих результатів;

· вивчення комплексу навчально-методичного забезпечення (програм, інструктивно-методичних рекомендацій, конспектів уроків, дидактичного матеріалу тощо);

· аналіз та узагальнення результатів вивчення.

3. Пам’ятайте: вивчаючи систему роботи вчителя, директор та його заступник мають відвідати 15-20 уроків.

4. Крім уроків, відвідайте та проаналізуйте інші форми навчально-виховної роботи з предмета.

5. Завершіть вивчення системи роботи вчителя висновками, в яких вкажіть позитивні моменти і недоліки в роботі педагога.

6. За результатами вивчення системи роботи вчителя складіть довідку за такою структурою:

1) назва теми, в якій має проглядатися суть визначеної для вивчення системи, автор, його адреса;

2) обґрунтування актуальності вивченої системи роботи вчителя;

3) опора на сучасні теоретичні ідеї при узагальненні результатів вивчення системи роботи вчителя;

4) технологія системи роботи вчителя (форми, методи, прийоми, конкретні й переконливі приклади з вивченого);

5) результативність навчально-виховного процесу;

6) рекомендації з використання системи роботи вчителя.

7. Розгляньте/обговоріть довідку на засіданні методичної/педагогічної ради. На основі прийнятої постанови видайте наказ, яким визначте організаційно-методичні заходи з поширення описаного досвіду вчителя.
З досвіду роботи 
Шумського РМК

Річний календар директора школи
Серпень
1. Конкретизація навчального плану.

2. Підготовка і проведення серпневого засідання педагогічної ради.

3. Затвердження плану роботи школи на новий навчальний рік.

4. Перевірка наявності наочних посібників, приладів, роздаткового матеріалу. Контроль за їх систематизацією і збереженням. Придбання необхідного навчального обладнання.

5. Уточнення контингенту учнів по класах. Контроль за вивчення класними керівниками побутових умов учнів.

6. Створення необхідних умов для навчання і виховання дітей шестирічного віку.

7. Комплектування навчальних кабінетів і класних кімнат меблями та обладнанням.

8. Бесіда з учителями, які проходили протягом літнього періоду курсову підготовку.

9. Здійснення системи заходів щодо завершення оформлення та благоустрою школи.
10. Інструктаж учителів із організації чергування в школі і класах. Уточнення Положення про чергування.

11. Перевірка, погодження з профспілковим комітетом і затвердження розкладу уроків.

12. Перевірка правильності ведення книги обліку учнів, алфавітної книги та іншої обов’язкової документації.

13. Перевірка дотримання санітарно-гігієнічних норм у всіх шкільних приміщеннях.

14. Організація проведення класними керівниками попереднього збору учнів. Уточнення організаційних питань проведення Дня знань.

15. Забезпечення учнів комплектами підручників.

16. Комплектування шкільної бібліотеки.

17. Забезпечення школи засобами пожежної безпеки.

18. Перевірка стану техніки безпеки в усіх приміщеннях школи.

19. Забезпечення участі вчителів у заходах районної серпневої конференції працівників освіти.

20. Організація підготовки та проведення Свята першого дзвоника, Дня знань.

21. Контроль за проходженням працівниками школи медкомісії.
22. Підготовка матеріалів до тарифікації вчителів.

Вересень
1. Проведення Свята першого дзвоника, Дня знань.
2. Розподіл і конкретизація доручень між адміністрацією школи, членами педагогічного колективу.

3. Завершення планування роботи школи. Контроль за якістю планування роботи структурних підрозділів.

4. Затвердження розкладу уроків, графіків позакласної  навчально-виховної роботи.

5. Інструктаж учителів та учнів з питань охорони здоров’я та техніки безпеки.

6. Перевірка результатів поглибленого медичного огляду учнів, учителів та обслуговуючого персоналу.
7. Інструктаж учителів щодо ведення шкільної документації, дотримання єдиного орфографічного режиму.

8. Організація роботи з виконання єдиних вимог до учнів.

9. Обговорення підсумків початку нового навчального року.

10. Організація роботи факультативів, гуртків, секцій.
11. Перевірка забезпечення учнів підручниками.

12. Організація роботи органів шкільного самоврядування.

13. Обговорення і затвердження режиму роботи школи.

14. Погодження тем (проблем) індивідуальної науково-методичної роботи вчителів.

15. Організація харчування учнів.
16. Проведення батьківської конференції, засідання Ради школи, класних батьківських зборів.

17. Завершення роботи з благоустрою території школи.

18. Здійснення заходів з підготовки школи до роботи в осінньо-зимовий період.

19. Діагностика рівня навчальних досягнень учнів.

20. Видання наказів щодо комплектування школи, організації роботи з попередження дитячого травматизму та охорони праці, організації допризовної підготовки молоді, роботи з попередження правопорушень.
Жовтень
1. Відзначення Дня вчителя.
2. Ознайомлення з роботою молодих учителів,  надання методичної допомоги, організація наставництва.

3. Перевірка роботи із слабо встигаючими та обдарованими учнями.

4. Здійснення контролю за якістю читання учнів всіх вікових груп.

5. Проведення педагогічного консиліуму вчителів 5-х класів спільно з учителями початкової школи.
6. Організація роботи методичних об’єднань, творчих груп, постійно діючих семінарів.

7. Відвідування уроків учителів згідно річного плану та графіка атестації.

8. Перевірка правильності ведення шкільної документації.

9. Організація підготовки та проведення шкільних олімпіад.

10. Складання проекту кошторису на наступний рік.

Листопад
1. Допомога класним керівникам у проведенні педагогічних консиліумів: визначення реальних навчальних можливостей учнів, організація роботи щодо подолання неуспішності.
2. Допомога вчителям у розробці та впровадженні методики стимулювання навчальної діяльності учнів.

3. Фронтальна перевірка роботи предметних гуртків. Обговорення підсумків на нараді при директорі.

4. Організація проведення осінніх канікул.
5. Вивчення та аналіз стану викладання предметів гуманітарного циклу.

6. Проведення внутрішньо шкільних олімпіад.

7. Аналіз роботи щодо організації самообслуговування учнів.

8. Контроль за організацією роботи щодо наукової організації праці. 

9. Перевірка роботи шкільної бібліотеки. Вивчення читацьких інтересів учнів.
10. Підготовка до Новорічного свята.
11. Підготовка і проведення конференції випускників школи.

12. Проведення засідання педагогічної ради.

Грудень
1. Вивчення стану викладання предметів природничого циклу. підготовка наказу.
2. Проведення директорських контрольних робіт з української мови та математики.

3. Проведення оглядів навчальної роботи учнів: на кращий зошит, наочний посібник, малюнок, читацький щоденник тощо.

4. Перевірка стану залучення всіх дітей та молоді шкільного віку до навчання в школі.

5. Проведення внутрішньо шкільних конкурсів „Учитель року”.

6. Організація підготовки та забезпечення участі школярів у ІІ етапі Всеукраїнських учнівських предметних олімпіадах.

7. Проведення підсумків огляду-конкурсу навчальних кабінетів.
8. Оформлення замовлення на придбання навчальних та наочних посібників, спортивного спорядження, на поповнення фонду шкільної бібліотеки.

9. Розробка і затвердження оздоровчих заходів під час зимових канікулів.
10. Проведення інвентаризації шкільного майна.

11. Проведення свята Новорічної ялинки.

Січень

1. Організація дозвілля учнів під час зимових  канікул.
2. Коригування плану роботи школи на ІІ семестр.

3. Складання, погодження з профспілковим комітетом та затвердження розкладу уроків на ІІ семестр.

4. Розробка і затвердження заходів щодо підготовки учнів 9-х і 11-х класів до державної підсумкової атестації.

5. Перевірка виконання програм, особливо їх практичної частини.

6. Аналіз роботи школи з батьками.

7. Відвідування уроків, виховних та методичних заходів. Підготовка матеріалів до атестації педагогічних працівників.

8. Перевірка стану навчальних приміщень, проведення профілактичного і поточного ремонтів.

9. Проведення масових зимових спортивних змагань.

10. Організація навчання членів учнівської виробничої бригади.

11. Підготовка і проведення засідання педагогічної ради.

Лютий

1. Створення творчих груп з розробки плану роботи школи на новий навчальний рік.
2. Вивчення стану викладання предметів (згідно перспективного плану). Видання наказу за наслідками вивчення.

3. Контроль за організацією повторення навчального матеріалу.

4. Вивчення стану роботи щодо подолання неуспішності учнів.

5. Проведення огляду роботи шкільних методичних  об’єднань щодо впровадження в практику активних форм і методів підвищення педагогічної майстерності вчителів.

6. Проведення тижня педагогічної майстерності.

7. Підготовка до педагогічних читань (науково-практичної конференції).

Березень
1. Вивчення стану викладання предметів (згідно перспективного плану).

2. Здійснення системи заходів щодо успішного завершення навчального року.

3. Підведення підсумків виставки-конкурсу на кращі учнівські роботи.

4. Проведення свята „За честь школи”.

5. Проведення Тижня книги. Науки і мистецтва.

6. Планування роботи на пришкільній ділянці.

7. Контроль за підготовкою виробничої бригади до весняних робіт.

8. Проведення Міжнародного жіночого дня − 8 Березня.

9. Проведення анкетування вчителів та учнів з метою одержання інформації для складання плану роботи школи на новий навчальний рік.
10. Підготовка і проведення засідання педагогічної ради.

11. Підведення підсумків виховної роботи школи.

12. Розробка проекту плану оздоровлення дітей в літній період.

13. Забезпечення участі вчителів у березневих методичних заходах.

14. Проведення шкільної науково-практичної конференції (педагогічних читань).

15. Обговорення з батьківським активом пропозицій до плану роботи школи на новий навчальний рік.

16. Проведення Дня птахів.

17. Підготовка і проведення Тижня молодого вчителя.

18. Проведення наради (педагогічного консиліуму) з питань забезпечення наступності в навчанні.

Квітень
1. Обговорення творчими групами пропозицій до плану роботи школи на новий навчальний рік.
2. Організація творчих звітів учнівських клубів, об’єднань, гуртків.

3. Організація творчих звітів учителів та учнів про роботу на індивідуальними науково-методичними темами (проблемами).

4. Контроль тижневого розпорядку роботи школи, режиму дня школярів.

5. Перевірка рівня знань, умінь і навичок учнів з окремих предметів. Перевірка техніки читання учнів.

6. Вивчення стану організації навчально-виховного процесу в підшефних школах І ступеня.

7. Підведення підсумків роботи факультативів. Обговорення заходів щодо покращення їх роботи в новому навчальному році.
8. Контроль за виконанням плану проведення навчальних екскурсій.

9. Складання і затвердження графіка відпусток.

10. проведення класно-узагальнюючого контролю у випускних класах.

11. Організація підготовки до державної підсумкової атестації.

Травень
1. Святкування Дня перемоги.

2. Підведення підсумків творчої роботи вчителів над індивідуальними науково-методичними темами (проблемами).

3. Попередній розгляд проекту плану роботи школи на новий навчальний рік.

4. Перевірка знань, умінь та навичок учнів з окремих предметів. проведення директорських контрольних робіт, тестувань, замірів знань, усного опитування.
5. Затвердження складу державних атестаційних комісій, розкладу атестацій, консультацій.
6. Перевірка матеріалів до державної підсумкової атестації.

7. Підготовка і проведення засідання педагогічної ради.

8. Затвердження плану оздоровчої роботи.

9. Підведення підсумків навчального року в перевідних класах.

10. Затвердження заходів щодо участі школярів у навчально-виробничій практиці.

11. Підготовка і проведення Свята Матері.

12. Організація повернення підручників до бібліотечного фонду.

13. Організація ремонту шкільних приміщень.

Червень
1. Організація проведення державної підсумкової атестації.
2. Підведення підсумків державної підсумкової атестації.

3. Організація літньої практики учнів, роботи на пришкільній ділянці. Організація роботи учнівської виробничої бригади в таборі праці та відпочинку.

4. Контроль за організацією оздоровлення дітей.

5. Направлення вчителів на курси підвищення кваліфікації при обласному інституті післядипломної педагогічної освіти.

6. Бесіда з  учителями, які йдуть у відпустку.

7. Організація роботи з дітьми за місцем проживання.

8. Підготовка і проведення випускного вечора.

9. Організація роботи щодо підготовки школи до нового навчального року.

10. Редагування плану роботи школи на новий навчальний рік.

11. Контроль за оформленням документів про середню освіту.

12. Організація громадського огляду навчальних кабінетів.

13. Визначення навчального навантаження вчителів на новий навчальний рік.

Циклограма контролю за навчально-виховним процесом 
у загальноосвітньому навчальному закладі

1. Виконання законів України „Про освіту”, „Про загальну середню освіту”, „Про мови” тощо.

2. Дотримання Статуту загальноосвітнього навчального закладу.

3. Дотримання правил внутрішнього розпорядку та правил для учнів (вихованців).

4. Виконання річного плану та плану педагогічної ради загальноосвітнього навчального закладу.

5. Діяльність органів управління:

· загальні збори (конференція);

· рада загальноосвітнього навчального закладу;

· педагогічна рада.

6. Діяльність органів учнівського самоврядування.

7. Робота з батьками.

8. Дотримання Положення про організацію охорони праці та Порядку розслідування нещасних випадків у загальноосвітніх навчальних закладах.

9. Стан санітарно-гігієнічного режиму загальноосвітнього навчального закладу.

10. Створення умов для здорового психологічного клімату в колективі.

11. Зміцнення матеріально-технічної бази.

12. Збереження майна загальноосвітнього навчального закладу.

13. Стан ведення шкільної документації.

14. Інформаційне забезпечення.

15. Стан викладання навчальних предметів, рівень навчальних досягнень учнів (вихованців).

16. Проведення індивідуальної роботи з учнями (вихованцями).

17. Організація навчально-виховної роботи з учнями (вихованцями), які потребують особливої уваги.

18. Робота класоводів, учителів-предметників, класних керівників з учнями 1-х, 3-х, 9-х, 11(12)-х класів.

19. Відвідування навчальних занять учнями (вихованцями).

20. Робота груп продовженого дня.

21. Стан роботи з профілактики правопорушень, злочинності та бездоглядності.

22. Рівень вихованості учнів.

23. Підвищення фахової та методичної підготовки вчителів.

24. Курсова перепідготовка та атестація педагогічних працівників.

25. Робота з молодими спеціалістами.

26. Організація гарячого харчування учнів (вихованців).

27. Робота щодо опіки й опікування.

28. Поповнення фонду бібліотеки загальноосвітнього навчального закладу підручниками, навчально-методичною та художньою літературою.

29. Використання фонду загального обов’язкового навчання.

Як написати наказ
про організацію методичної роботи в школі?
Вступ 
1. Напишіть, на базі яких принципів, положень нормативних документів та рекомендацій будувалася методична робота в школі в минулому навчальному році.

2. Вкажіть, на розвиток якої особистості (моделі випускника), педагога спрямовувалася методична робота закладу.
3. Конкретизуйте, на що спрямовувалися зусилля (наприклад, підвищення професійної майстерності педагогів, створення творчої атмосфери, сприятливого морально-психологічного клімату в колективі, формування готовності педагогічних працівників до інноваційної діяльності, реалізація концепції розвитку школи тощо).

4. Вкажіть, наскільки зріс рівень педагогічної майстерності вчителів завдяки докладеним зусиллям.

5. Завдяки яким заходам було досягнуто росту педагогічної майстерності окремих вчителів (самоосвіта, навчання на курсах підвищення кваліфікації при обласному інституті післядипломної педагогічної освіти, творчі звіти, презентації досвіду, участь у конкурсах тощо)? 

6. Чи виконано план курсової підготовки?

7. Які вчителі навчалися у вищих педагогічних навчальних закладах?

8. Перерахуйте прізвища вчителів, яким за результатами атестації підвищили категорії та педагогічні звання.

9. Коротко опишіть роботу з молодими педагогами та яких результатів це дозволило досягти (на прикладі роботи „Школи молодого вчителя”, наставників тощо).

10. Опишіть роль і місце загальношкільної (колективної) науково-методичної теми (проблеми), навколо якої концентрувалася вся методична робота.

11. Дайте короткий аналіз роботи над темою (проблемою) у розрізі діяльності творчих та проблемних груп, методичних об’єднань, індивідуального вкладу окремих педагогів.
12. На що була спрямована робота над загально шкільною темою (проблемою) і яких результатів досягнуто?

13. Відмітьте роль і дайте короткий аналіз роботи методичної (науково-методичної) ради школи. Які питання були предметом розгляду і наскільки такі зібрання були результативними?

14. Яка роль методичного кабінету (якщо такий функціонує) у організації методичної роботи в закладі? Які методичні заходи реалізовані на базі шкільного методичного кабінету?
15. Дайте оцінку проведеним масовим методичним заходам: предметні тижні, семінари, конференції, педагогічні читання, зустрічі, творчі звіти вчителів тощо. відмітьте роль і вклад організаторів, керівників, окремих педагогів.

16. Наскільки результативно працювали шкільні методичні об’єднання? Відмітьте роботу їх керівників.

17. Дайте оцінку проведеним окремими педагогами відкритих уроків, позакласних та виховних заходів. На розкриття яких аспектів передового досвіду вони були спрямовані? Які заходи післядії щодо подальшого поширення та впровадження перспективного досвіду в практику роботи педагогів школи було вжито?
18. Оцініть участь педагогів школи в конкурсах („Учитель року”, „Класний керівник року” та ін.).

19. Які міжшкільні та районні методичні об’єднання працювали на базі закладу та якою була результативність їхньої роботи?

20. Чи проводилися на базі школи районні/обласні семінари і якою була їх результативність?

21. Якою і наскільки продуктивною була співпраця з районним методичним кабінетом, обласним інститутом післядипломної педагогічної освіти, вищими педагогічними навчальними закладами, науковими установами, іншими організаціями, закладами та установами?
22. Назвіть нові прізвища вчителів, досвід яких занесено до картотеки перспективного педагогічного досвіду.

23. Досвід яких педагогів було узагальнено та описано протягом навчального року?
24. Підведіть підсумок про реалізацію колективом мети діяльності в тому числі завдяки належній організації методичної роботи.
25. Відміть окремих учителів, учні яких досягли особливих успіхів у навчанні та вихованні.

26. Наскільки рівень організації навчально-виховного процесу в школі підтвердився результатами участі школярів у предметних олімпіадах (ІІ, ІІІ і ІV етапи)? Відмітьте учнів, які отримали дипломи призерів та переможців тих чи інших етапів предметних олімпіад, а також їх наставників.

27. Перейдіть до переліку недоліків та невирішених проблем у організації навчально-виховного процесу та методичної роботи в школі (наприклад, відсутність адресності в роботи; низьких науково-теоретичний рівень методичної роботи, окремих заходів; слабка результативність методичної роботи загалом; недостатнє інформаційне забезпечення учасників навчально-виховного процесу; низька результативність роботи методичної ради, методичних об’єднань; низька результативність упровадження перспективного педагогічного досвіду, досягнень психолого-педагогічної науки тощо). Головне − це мають бути реальні проблеми та недоліки, такі, які виявлені впродовж року і на вирішення/усунення яких буде спрямовуватися вся система методичної роботи закладу у новому навчальному році.
Наказуюча частина
1. Встановити назву теми (проблеми), над вирішення (продовження вирішення) якої буде працювати педагогічний колектив у новому навчальному році.

2. Затвердити склад методичної ради школи.
3. Затвердити мережу (систему) та керівників колективних форм методичної роботи (методичні об’єднання вчителів-предметників та їх перелік, класних керівників, класоводів) та періодичність їх засідань.
4. Встановити назву науково-методичної теми (проблеми) психолого-педагогічного семінару та періодичність роботи.
5. Встановити назви тем (проблем) роботи творчих груп учителів та їх перелік і прізвища керівників та періодичність їх зібрань.
6. Встановити назви тем (проблем) авторських творчих майстерень окремих вчителів-методистів та періодичність їх засідань.

7. Досвід яких учителів буде вивчено у новому навчальному році? Яким чином передбачається узагальнити вивчення перспективного досвіду (опис, захист, занесення до картотеки тощо)?

8. На розгляд яких питань, проблем будуть спрямовуватися оперативні наради при заступнику директора з навчально-виховної (науково-методичної) роботи?

9. Які завдання покладено на методичний кабінет у новому навчальному році?
10. Визначити тематику (проблематику) педагогічних читань.

11. Забезпечити проведення шкільного етапу конкурсу „Учитель року” та забезпечити участь переможців у наступних його етапах.

12. Призначити наставників молодим учителям з числа досвідчених педагогів.

13. Направити педагогічних працівників на курси підвищення кваліфікації при обласному інституті післядипломної педагогічної освіти, вищих педагогічних навчальних закладах.

14. Дбати про поліпшення науково-методичного забезпечення (супроводу) навчально-виховного процесу. З цією метою реалізувати заходи (перелік).

15. Визначити індивідуальні форми підвищення кваліфікації педагогів та забезпечити контроль за такою діяльністю.
16. Налагодити дієві зв’язки з (вказати перелік інституцій, з якими буде співпрацювати колектив).

17. Організувати індивідуальну роботу з педагогами, які отримали зауваження, рекомендації під час попередньої атестації, вказати їх перелік, спрямування та форми контролю.

18. Організувати роботу батьківського всеобучу з проблеми (вказати).

19. Направити для участі в роботі районних форм методичної роботи вчителів (назви, прізвища вчителів).

20. Взяти участь у конкурсах (назви, форми участі, терміни виконання).

21. Доповніть цей перелік власними пунктами, виходячи з потреб та умов функціонування Вашого навчального закладу.

22. Завершіть наказ пунктом, у якому покладіть відповідальність за його виконання на себе або на одного із заступників (як правило, з навчально-виховної роботи або з науково-методичної роботи).
Сорочан Т., канд. пед. наук, 
ректор Луганського ІППО
Менеджмент в освіті*
	Менеджмент:
	− сукупність принципів, форм, методів управління педагогічними системами та персоналом на наукових засадах.

	Менеджмент:
	· управління соціально-економічними процесами;

· спосіб управління людьми;

· процес співпраці між людьми;

· лідерство;

· управлінська компетентність.

	Управління:
	− вид діяльності, що забезпечує ефективне та продуктивне досягнення організацією цілей.

	Гуманізація 
управління:
	· партнерські стосунки між керівником і підлеглими;
· цілеспрямованість спільної діяльності керівника та членів колективу;

· особистісний підхід в управлінській взаємодії;

· створення умов для саморозвитку та реалізації творчого потенціалу членів колективу.

	Демократизація
управління:
	Усі суб’єкти управління:

· спільно визначають мету діяльності;

· мають право вносити пропозиції та висловлювати свою думку;

· уміють зробити вибір;

· несуть відповідальність за прийняті рішення;

· здійснюють пошук новаторських ідей; запроваджують інноваційні підходи.

	Функції управління:
	· планування;
· мотивація;

· організація діяльності;

· здійснення лідерства (керівництво);

· комунікація;

· координація;

· корекція;

· контроль;

· аналіз.

	Принципи 
менеджменту:
	· повага та довіра до людини;

· індивідуальний підхід;

· розвиток професіоналізму;

· безперервна освіта;

· мотивація;

· співпраця;

· гармонізація цілей;

· „горизонтальні” зв’язки;

· консенсус;

· делегування повноважень;

· культура організації;

· оновлення та розвиток системи.

	Ознаки 
школи як системи:
	· відкрита;
· цілісна;

· цілеспрямована;

· динамічна;

· багаторівнева;

· стохастична;

· ієрархічна;

· результативна.

	Школа в режимі
 розвитку:
	· вивчення соціального замовлення та особистісних запитів учасників педагогічного процесу;

· оновлення мети та змісту діяльності школи;

· опанування новими технологіями;

· стимулювання творчої ініціативи вчителів;

· створення умов (фінансових, матеріальних, кадрових, психолого-педагогічних) для впровадження інновацій;

· розвиток професіоналізму керівників і педагогічних працівників;

· формування суб’єкт-суб’єктних стосунків між учасниками педагогічного процесу;

· визначення критеріїв результату діяльності школи;

· апробація інноваційного досвіду школи.


Стратегічний менеджмент
	Ознаки стратегічного менеджменту:
	· розв’язання проблем довгострокового характеру;

· спрямованість на основні цілі організації;

· можливість передбачення та врахування змін;

· використання переваг взаємодії з соціумом.

	Стратегічне
 управління школою:
	· Що чекає школу в майбутньому і як це передбачити?
· Як визначити шляхи розвитку організації?

· Які результати роботи є важливими для школи?

· Яку школу хочуть створити люди, що в ній працюють?

	Об’єкт стратегічного управління
	
це відкрита, складна, динамічна, стохастична організація, яка розвивається і змінює параметри станів у часі та просторі, зазнає зовнішніх впливів і здійснює вплив на середовище за принципом зворотного зв’язку.

	Мета стратегічного управління
	
− визначення місії, цілей і стратегії, розробка планів, проектів і програм, проектів і програм розвитку як інструментів реалізації стратегічних орієнтирів на поліпшення діяльності організації та її окремих складових.

	Місія 
	− мета, заради якої існує організація, чітко окреслена причина існування організації, її особлива роль.

	Чому необхідно 
визначати цілі?
	· щоб об’єднати зусилля людей, які працюють в організації;
· щоб ефективно здійснювати планування;

· щоб мотивувати працівників;

· щоб забезпечити ефективність оцінювання і контролю.

	Основні 
вимоги до цілей:
	· наукове обґрунтування;
· однозначність для сприйняття;

· спрямування на результат;

· конкретність і вимірюваність;

· реальність і досяжність;

·  прийнятність для членів колективу.

	Стратегія
	− довгостроковий, якісно визначений напрям розвитку організації, який інтегрує місію, цілі, норми та дії в єдине ціле, визначає ресурсне забезпечення з урахуванням внутрішніх переваг і недоліків організації.

	Компоненти 
стратегічного 
менеджменту:
	· план − свідомо вибрана послідовність дій;

· хитрість − способи обійти конкурента;

· позиція − становище у середовищі;

· світогляд − спосіб світосприйняття;

· перевага − забезпечення конкурентної переваги.


Менеджмент інновацій
	Менеджмент 
інновацій
	
− це забезпечення умов для внесення у діяльність навчального закладу системи змін, спрямованих на його розвиток.

	Інновація
	− це кінцевий продукт застосування новизни з метою зміни об’єкта управління і забезпечення економічного, соціального, науково-технічного, екологічного та іншого ефекту.

	Інноваційна освітня діяльність
	
− це процес внесення якісно нових елементів в освіту.

	Технології 
інноваційної 
освітньої діяльності:
	· генерування інноваційних ідей;

· розроблення інноваційного освітнього проекту;

· експертиза інноваційного освітнього проекту;

· отримання дозволу на проведення експерименту;

· проведення експерименту;

· експертиза результатів експерименту;

· апробація результатів експерименту;

· опанування та поширення інновацій;

· збереження інновацій, яка визнається стандартом.


Маркетинг в освіті
	Маркетинг
	− організація управління і виробництва товарів, зорієнтована на збут продукції з урахуванням потреб ринку;
− соціальний і управлінський процес, за допомогою якого окремі особи та групи осіб задовольняють свої потреби завдяки створенню товарів і споживчих цінностей та обміну ними;

− управління ринком з метою здійснення обміну для задоволення потреб людини.

	Нужда
	− нестача того, що потрібно (їжа, одяг, житло, засоби комунікації, екологічно чисте середовище, визнання тощо).

	Потреба
	− нужда, яка виявляється у специфічній форму, залежно від культури, традицій, звичаїв, норм поведінки, освіченості.

	Попит
	− певна потреба в певному обсязі товарів, які споживач бажає і має можливість купити або одержати за допомогою обміну.

	Товар
	− те, що задовольняє потребу, має споживчу цінність та пропонується на ринку з метою привертання уваги, придбання і споживання.

	Маркетинг як цілісна концепція управління
	

передбачає комплексне врахування ситуації на ринку збуту для прийняття рішень.

	Ознаки 
сучасного 
маркетингу:
	· орієнтований на споживача;

· стратегічний;

· інноваційний;

· міжнародний.

	Ринок
	− місце купівлі-продажу товарів і послуг;

− економічні відносини, пов’язані з обміном товарів і послуг, у результаті яких формуються попит, пропозиція та ціна.

	Послуга
	− види діяльності, спрямовані на поліпшення якості створеного раніше продукту. Це блага, які надаються не у вигляді речей, а у форму діяльності. Надання послуги створює очікуваний результат.

	Реклама
	− популяризація товарів чи послуг;

− інформація для потенційних покупців, споживачів про якість і переваги товарів чи послуг, а також інформація щодо діяльності самої фірми.

	Імідж
	− образ, індивідуальний стиль, враження від чого-небудь;

− сформоване стійке уявлення покупців про престиж товару, репутацію фірми та її керівництва.

	Якість
	− сукупність властивостей і ознак продукції, товарів, послуг, які зумовлюють їх здатність задовольняти потреби та запити людей, відповідати своєму призначенню та вимогам споживачів;

− відповідність товарів і послуг вимогам стандартів, умовам договорів, запитам споживачів;

− спроможність товару подобатися споживачеві завдяки відсутності дефектів.

	Освітній
маркетинг
	
− це один із напрямів управління навчальним закладом в умовах ринкової економіки, який забезпечує:
· дослідження попиту на освітні послуги та певні знання понад стандарти, встановлені державою;

· вплив на розвиток освітніх потреб громадян;

· формування позитивного іміджу навчального закладу;

· розроблення та впровадження концепції надання якісних освітніх послуг.

	Соціально-етична 
концепція 
маркетингу 
в освіті:
	Навчальний заклад:

· задовольняє освітні потреби, ґрунтуючись на гуманних засадах суспільства;

· здійснює постійний пошук нових способів задоволення освітніх потреб, впроваджує інновації;

· відмовляється від освітніх програм, які завдають шкоди інтересам споживачів;

· розробляє освітні програми, які враховують інтереси навчального закладу і є корисними для соціального розвитку регіону.

	Напрями 
діяльності 
керівника 
школи 
з позиції 
освітнього
маркетингу:
	· вивчення ринку, динаміки споживчого попиту;

· врахування вимог ринку в організації педагогічного процесу;

· вплив на ринок освітніх послуг педагогічними та управлінськими засобами;

· заохочування педагогів до творчого розв’язання проблеми підвищення якості освіти;

· урізноманітнення форм та видів освітніх послуг;

· забезпечення своєчасного надання нових освітніх послуг, уникнення запізнення у виході на ринок;

· сегментування ринку відповідно до різних груп споживачів;

· забезпечення переваг свого навчального закладу в умовах конкуренції;

· сприяння розвитку професіоналізму педагогів;

· орієнтування стратегії маркетингу на перспективу.

	Функції управління навчальним закладом із застосуванням маркетингу:
	Аналітична функція:
· вивчення ринку освітніх послуг;

· вивчення особливостей різних груп споживачів;

· аналіз освітніх програм, які використовуються в самому навчальному закладі та у конкурентів;
· аналіз невикористаних можливостей закладу;

· моніторинг освітніх послуг.

Освітня функція:
· розробка та впровадження нових освітніх програм;

· науково-методичний супровід освітніх програм;

· підготовка педагогів до впровадження нових освітніх програм.

Функція реалізації:
· заохочення професійної діяльності педагогів;

· вироблення політики надання освітніх послуг;

· формування потреб у відповідних освітніх послугах, стимулювання попиту;

· реалізація цілеспрямованої цінової політики.

Функція управління та контролю:
· стратегічне та оперативне планування;

· інформаційне забезпечення;

· організація системи комунікації;

· зворотний зв’язок, ситуаційних аналіз.

	Маркетинговий аналіз:
	Мікросередовище − чинники, які тісно пов’язані зі школою і впливають на її здатність задовольняти потреби клієнтів:
· внутрішні шкільні процеси;

· посередники;

· конкуренти;

· клієнти;

· цільові групи.
Макросередовище − головні зовнішні чинники:
· демографічні;

· економічні;

· екологічні;

· технологічні;

· політичні;

· культурні.

	Зв’язки з 
громадськістю
	
− налагодження відносин із різними контактними аудиторіями для створення позитивного іміджу організації з одного боку та ліквідації небажаних чуто − з іншого.

	Принципи
зв’язків з
громадськістю:
	· адаптація діяльності школи до розвитку соціальних процесів;
· сприяння соціальному визнанню шкільної політики;
· поліпшення іміджу школи;

· сприяння встановленню комунікацій між школою та цільовими групами.

	Планування зв’язків з 
громадськістю:
	· визначити умови, необхідні для здійснення комунікаційної політики;

· визначити цілі та завдання комунікаційної політики;

· з’ясувати, з якими цільовими групами прагне працювати школа;

· конкретизувати інформацію, яку хоче передати школа кожній цільовій групі;

· вибрати інструментарій комунікації;

· визначити послідовність заходів у здійсненні комунікаційної політики.


Менеджмент організацій
	Організація
	− це соціальне утворення, яке характеризується спеціально визначеною структурою і діяльність якого підпорядковано певній меті.

	Моделі управління школою:
	· адміністративно-функціональна;

· конкурентно-іміджева;

· проектно-інвестиційна.

	Концепція 
школи:
	· аналіз освітньої ситуації в школі;

· актуальність концепції;

· цілі та завдання розвитку школи;

· сутність концепції;

· шляхи оновлення системи роботи школи;

· шляхи оновлення управління школою;

· очікувані результати.

	Цільова програма розвитку школи:
	1. Опис проблеми.

2. Вихідні науково-теоретичні положення розвитку школи.

3. Мета та завдання.

4. Система критеріїв та показників оцінювання результату.

5. План заходів.

6. Ресурсне та інформаційне забезпечення управління.

7. Контроль за ходом виконання програми.

8. Коригування виконання програми.

9. Поточний та підсумковий аналіз виконання програми.

	Основні
завдання
управління
персоналом:
	· підбір персоналу;
· характеристика спільних цілей;

· мотивація діяльності людей;

· заохочення людей до спільних дій;

· формування необхідних трудових умінь;

· забезпечення професійного розвитку.

	Фактори 
мотивації персоналу:
	· досягнення успіху і професійний розвиток;

· гарантована зайнятість;

· комфортні умови роботи;

· кар’єра;

· винагорода;

· компетентне керівництво;

· відчуття причетності до справи;

· цікава робота, задоволення нею;

· визнання особистих досягнень і здібностей;

· позитивний психологічний мікроклімат.

	Критерії 
оцінювання 
персоналу:
	· професійні уміння;

· здатність виконувати різні види робіт;

· ставлення до роботи;

· комунікація;

· ініціатива та інноваційна діяльність;

· якість роботи (на завершальному етапі).

	Технології
оцінювання
персоналу:
	· атестація;

· творчий звіт;

· співбесіда;

· експертна оцінка;

· апробація;

· спостереження.

	Як об’єктивно
оцінити
діяльність
персоналу:
	· оцінювати діяльність працівника в цілому;
· розглядати мінімальні та максимальні результати;

· не зосереджуватися на випадках, які трапилися недавно;

· не виявляти упередженості;

· обговорювати слабкі сторони роботи;

· не завищувати вимоги;

· оцінювати роботу відповідно до цілей.

	Планування професійного розвитку 
персоналу:
	1. Визначити вимоги до професіоналізму працівників.

2. Проаналізувати результативність діяльності працівників.

3. Визначити наявний рівень професіоналізму працівників.

4. Врахувати соціальний запит споживачів освітніх послуг щодо професіоналізму працівників.

5. Визначити пріоритети розвитку професіоналізму працівників.

6. Розробити план професійного розвитку.

7. Обрати форми і методи професійного розвитку.

8. Здійснити моніторинг розвитку професіоналізму працівників.

	Форми навчання персоналу:
	· наставництво;

· консультації;

· методичні об’єднання;

· творчі групи;

· системна науково-методична робота в школі

· курси підвищення кваліфікації;

· стажування;

· участь у проектах;

· семінари та конференції;

· система науково-методичної роботи у методичному кабінеті, інституті післядипломної педагогічної освіти.

	Команда
	− це група людей, яка створена для досягнення мети, а тому має чітку установку на спільну ефективну діяльність, прагне до взаємодії та співпраці.

	Команда 
як об’єкт 
управління:
	· чітко визначається роль кожного члена команди, межі його повноважень і відповідальності;
· член команди приймає рішення у межах своїх повноважень;

· ніхто з членів команди одноосібно не приймає рішень щодо питань поза межами своїх повноважень;

· чітко визначається коло питань, рішення щодо яких приймаються колективно;

· у команді є лідер, а не керівник.

	Сутність культури
організації:
	· система відносин, яка регулює поведінку людей у різних умовах і обставинах;

· система уявлень, цінностей, норм, правил, звичаїв, традицій, кодів, знаків, які поділяються членами спільноти і передаються від покоління до покоління;

· моделі мислення і поведінки, які характеризують спільноту;

· колективний настрій, характерний для групи людей.

	Характеристика
культури
організації:
	· культура створюється людьми. Її елементи передаються від покоління до покоління;

· культура − це феномен, якого вчаться. Її елементів навчають або їх спостерігають нові члени товариства, які приймають їх як норму поведінки в соціальному житті;

· культура має незначну динаміку. Культурні зміни є відповіддю на зовнішні впливи і вимагають часу.

	Символи
	− це слова, гасла, дії, предмети, які зазвичай використовує організація, щоб зробити більш зрозумілими свої цілі та завдання.

	Ритуали
	− це вироблений звичаєм або запроваджений порядок здійснення церемонії, наприклад, манера людей вітати один одного, проводити зібрання, відзначати свята.

	Герої
	− це взірці поведінки для працівників організації. Їхній стиль роботи, ідеї підтримуються заради розвитку організації.

	Функції
культури
організації:
	· комунікативна;

· нормативно-регулятивна;

· прогностична;

· перетворювальна;

· гедоністична;

· захисна.

	Типи культури
організації:
	· орієнтована на ролі;

· орієнтована на владу;

· орієнтована на людину;

· орієнтована на завдання.

	Шлях до успіху
організації:
	· структурний підхід: організація ставить за мету відповідність формальним критеріям успіху, якими є престиж, статус, респектабельність;

· органічний підхід: організація ставить за мету внутрішнє відчуття комфорту працівника, задоволеність тим, чого вдалося досягти.

	Культура
організації − для
досягнення
успіху:
	· чітке визначення успіху як мети;

· поєднання структурного та органічного підходів до визначення успіху;

· розробка правил і технології досягнення успіху;

· взаємозв’язок між діями та метою.

	Науково-методичний
супровід
	

− це професійна діяльність щодо створення соціально-педагогічних умов для розвитку освітніх систем або суб’єктів педагогічного процесу.

	Об’єкти науково-методичного
супроводу:
	· інноваційний досвід учителів;
· педагогічна система школи;

· управлінські рішення;

· нові педагогічні технології;

· новий зміст освіти;

· особистісний розвиток учнів.

	Ознаки науково-методичного
супроводу:
	· активність і взаємодія суб’єктів;
· можливість вибору змісту та форм спільної діяльності суб’єктів;

· спрямованість на розвиток педагогічних систем;

· спрямованість на особистісний і професійний розвиток суб’єктів педагогічного процесу.

	Принципи
науково-методичного
супроводу:
	· суб’єкт-суб’єктна взаємодія;
· можливість вибору;

· єдність теорії та практики;

· особистісно орієнтований підхід;

· самореалізація особистості.

	Функції
науково-методичного
супроводу:
	· узагальнення (досвіду, інформації);
· аналіз (даних, результатів);

· прогнозування (розвитку, результатів);

· моніторинг (педагогічного процесу);

· апробація (досвіду, змісту, технологій);

· розповсюдження (технологій, досвіду).

	Компоненти
науково-методичного
супроводу:
	· наукове обґрунтування;
· інформаційне забезпечення;

· технологічне забезпечення;

· самоаналіз;

· моніторинг результатів.























Професіоналізм 





Якості керівника сучасної школи





Організаторські здібності





Демократичність 





Гуманність 





Комунікабельність 





Господарність 





Презентабельність 





Винахідливість 





Принциповість 





Чесність 





Наполегливість 





Уява, фантазія





Схильність до ризику





Запровадження ефективної системи підвищення управлінської майстерності, поглиблення творчості в управління навчальним 


закладом, створення і впровадження нових технологій управління





Комплектування навчальних груп








Формування і підготовка дієвого резерву, �„введення в посаду” новопризначених керівників шкіл, �формування базових управлінських умінь







































































Організуйте (само)моніторинг за ходом справ і (само)оцінку результатів





Допоможіть спланувати роботу і перевірте готовність до виконання завдання





Уведіть виконавця в курс справ





Підберіть виконавця завдання, яке делегується





Визначте обсяг і зміст завдання для делегування





Проаналізуйте ситуацію з метою визнавання необхідності делегування повноважень





Мотиваційний�компонент





Когнітивно-смисловий�компонент





Операційно-технологічний�компонент





Особистісний�компонент





Організаційний�компонент





− визначення рівня наявності мотивації керівників щодо психологічного консультування з проблем управління та формування у них вираженої позитивної мотивації стосовно отримання такого виду допомоги.





− психологічний аналіз основних запитів керівників щодо здійснення психологічного консультування практичними психологами (відповідно до виділених основних критеріїв).





− обґрунтування доцільності використання практичними психологами різних стратегій, методів та форм психологічного консультування, введення його основних етапів залежно від специфіки запитів керівників.





− визначення основних професійно-особистісних якостей практичного психолога, необхідних для ефективного психологічного консультування керівників з проблем управління.





− аналіз використання практичними психологами можливих організаційних форм психологічного консультування керівників залежно від типу освітнього закладу, виду запиту тощо.
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