 Рекомендации к заполнению аналитической справки
 о деятельности педагога дополнительного образования, тренера-преподавателя 
за последние 3 года работы

Аналитическая справка о деятельности педагога дополнительного образования, тренера-преподавателя  за последние три года работы (2009-2010, 2010-2011, 2011-2012 г.г.) призвана дать информацию о продуктивности деятельности претендента на получение денежного поощрения в рамках регионального конкурса ПНПО. 
Анализ на конкурс представляется в виде следующих документов:
1. Папки с информацией о  профессиональных достижениях педагога, тренера-преподавателя за последние 3 года работы (в печатном  виде). 
2. Шаблона в форме электронной таблицы Excel (в электронном и печатном виде).

Информация в папке и шаблоне формируется на основе документальных подтверждений, перечисленных   в Таблице 1.
При заполнении шаблона в виде электронной таблицы Exсel необходимо учитывать следующее: 
· Снимать защиту с шаблона ЗАПРЕЩЕНО! 

·  Информацию из других документов в шаблон  не копировать!
· Заполняются поля, отмеченные желтым индикатором. (Все  поля желтого цвета должны быть заполнены!)
· Качественные показатели выбираются из выпадающего списка при щелчке мышкой в правом нижнем углу ячейки.

· Таблица считается заполненной правильно, если в конце таблицы появляется    индикатор   синего цвета с текстом  белого цвета «Ш А Б Л О Н    З А П О Л Н Е Н».

Обратите внимание, что при вводе данных  о претенденте в  шаблон:

     1. Регистрационный номер вносится автоматически при приеме документов в НИРО. 
     2. ИНН участника указывается только свой, т.к. чужие данные приведут к потере информации участника из электронной базы.

3. Ф.И.О. участника указываются строго в соответствии с паспортными данными (с учетом букв «ё» и «е», 

  Наталия-Наталья).
4. Адрес претендента в соответствии с паспортными данными указывается строго в следующей последовательности:
   Пример для города -  603079 г.Нижний Новгород, ул.Березовская, д.2, корп.2, кв.4        

   Пример для области - 607107 Нижегородская область, Навашинский район, с.Большое Окулово, ул.Заречная, д.2

     5. Контактная информация  претендента указывается по следующей форме (включая запятые, двоеточия, скобки, дефисы): 

	8
	Контактная информация претендента   телефон, адрес электронной почты 
	8(831)ххх-хх-хх, 8(831)ххх-хх-хх, 8910хххххххх, kan.school200@mail.ru


ПРИ ВВЕДЕНИИ В ШАБЛОН  «КОНТАКТНОЙ ИНФОРМАЦИИ ПРЕТЕНДЕНТА»  НЕОБХОДИМО СТРОГО СОБЛЮДАТЬ  ФОРМУ,  ПРЕДСТАВЛЕННУЮ ВЫШЕ!!!
6. Район или город места работы претендента выбирается из выпадающего списка при щелчке мышкой в правом нижнем углу ячейки. 

7. Формы представления инновационного опыта в п.27 должны совпадать по содержанию с формами, прописанными в заявлении на конкурс.  

Пример заполнения п.27:  
	27
	Формы представления инновационного опыта: 
	 

	
	1. открытого(ых) занятия (ев) по теме: 
	«Как стать артистичным»

	
	2. мастер-класса(ов) по теме: 
	«Кукла на счастье»

	
	3. проблемного(ых) семинара(ов) по теме:
	«Организация работы в ИЗО-студии»

	
	4. проблемного(ых) практикума(ов) (деловые, ролевые игры, игропрактикумы, организационно-деятельностные игры, различного рода тренинги) по теме: 
	нет

	
	5. «круглого(ых) стола(ов)» по теме:
	нет

	
	6.  пресс-конференции(ий)  по теме: 
	нет

	
	7. другие 
	нет


ПРИМЕЧАНИЕ:

        1. Электронная версия шаблона 2012 г. копируется с сайта ГБОУ ДПО НИРО  www.niro.nnov.ru.  

        2. Файлу с шаблоном присваивается новое имя, состоящее из Ф.И.О. претендента, названия ОУ, района, города/ села. 

            Например: Лебедева А.А., ЦЮД, Городецкий 

            Иванова Г.А.,ЦХР, г.Дзержинск
            Сергеев В.А.,ДДТ им. В.П. Чкалова, г.Н.Н.,Нижегородский
            Карпова И.В.,ЦРТДЮ, г.Н.Н.,Автозаводский

            Малышев О.Д.,ЦДОТ, р.п.Д-Константиново

      Андреева О.М.,Чернухинский ДДТ, Арзамасский
3. Шаблон претендента представляется:

· в электронной версии на диске СD-RW или DVD-RW   в формате .xls (иметь при себе запасной вариант на флэш-накопителе);   

· на бумажном носителе в черно-белом варианте  в 2-х экземплярах  (1 оригинал и 1 копия).
       4. Оригинал шаблона на бумажном носителе  заверяется претендентом на конкурс,  руководителем выдвигающей  организации,  работодателем (подпись,  печать).   

Копию шаблона на бумажном носителе заверяет руководитель учреждения (подпись и   печать).
Ответственность за достоверность информации, представленной в шаблоне  претендента, несет участник, руководитель учреждения и  руководитель выдвигающей организации!
Таблица 1

Анализ деятельности
 педагога, тренера-преподавателя дополнительного образования детей за предыдущие 3 года работы
	Критерии отбора 
	
	Показатели
	Примечание

	 1. Динамика  достижений обучающихся по реализуемой  дополнительной образовательной программе за  последние три года


	1.1
	Доля обучающихся, освоивших дополнительную образовательную программу
	Расчет производит компьютер

	
	
	Общее количество детей, принятых на начало года в группы обучения педагога, тренера-преподавателя
	Данные берутся  в соответствии с Приказами по МОУ ДОД

	
	
	Общее  количество детей, закончивших обучение  по образовательной программе в конце учебного года
	Данные берутся  в соответствии с Приказами по МОУ ДОД

	
	1.2
	Доля  обучающихся – победителей и призеров муниципальных, региональных,

всероссийских и международных конкурсов, фестивалей, смотров, соревнований и т.д.  
	Расчет производит компьютер



	
	
	Количество обучающихся – победителей и призеров  конкурсов, фестивалей, смотров, соревнований
	Представляются копии подтверждающих документов (дипломы и грамоты за 1, 2, 3 места, в том числе лауреат, дипломант).
Внимание! Если в грамоте или дипломе указывается группа или команда обучающихся, то прикладывается приказ по МОУ ДОД с фамилиям  обучающихся, направленных на  конкурсы, смотры. 
Учитываются конкурсы учредителями, соучредителями которых выступают органы исполнительной власти РФ и Нижегородской области.

Не учитываются конкурсы, учредителями которых являются негосударственные, общественные и коммерческие организации.



	
	
	Фактическое количество обучающихся  в группе
	

	2.Позитивные результаты деятельности педагога, тренера-преподавателя дополнительного образования в образовательной и воспитательной деятельности с обучающимися
	2.1
	Доля  сохранности контингента обучающихся в объединении за последние три года  
	Расчет производит компьютер

	
	
	Количество обучающихся на конец года по всем группам обучения
	Данные для расчета берутся на основании приказов по учебной деятельности в МОУ ДОД 

	
	
	Общее количество обучающихся в группах педагога, тренера-преподавателя  МОУ ДОД по лицензированным программам
	

	
	2.2
	Наличие обучающихся – победителей региональных и всероссийских мероприятий, получивших гранты в рамках реализации приоритетного национального проекта "Образование" в части, касающейся поддержки талантливой молодежи (да/нет)
	Представляются дипломы лауреатов премии  в рамках программ поддержки талантливой молодежи.

	3.Эффективное использование современных образовательных программ и технологий в образовательной и воспитательной деятельности с обучающимися
	3.1
	Участие педагога в опытно-экспериментальной работе

(да/нет)
	Представляются:

- копии приказов об участии МОУ ДОД в экспериментальной деятельности;

- приказ (распоряжение) по МОУ ДОД  об участии претендента в экспериментальной работе.

	
	3.2
	Наличие сертифицированной  или авторской дополнительной образовательной программы со сроком реализации до 3 лет и более  (да/нет)
	Представляются копии  сертификатов или экспертных заключений на  авторские образовательные программы.


	
	3.3
	Использование  современных компьютерных технологий в реализации дополнительной образовательной программы педагога  дополнительного образования (да/нет)
	При заполнении данного показателя ДА ставится только при  наличии у педагога лицензионных программ и оборудованного компьютерного рабочего места.

	4.  Обобщение и распространение собственного инновационного педагогического опыта на муниципальном и (или) региональном уровне 


	4.1
	Внедрение и распространение опыта педагога дополнительного образования в рамках профессионального сообщества за последние три года


	В подтверждение распространения опыта представляются:

- перечень проведенных мероприятий (с указанием даты и места выступления);

-  копия программы мероприятия, где выделена фамилия претендента и форма участия его маркером (мастер-класс, семинар, конференция);

- копия протокола заседания  РМО (если выступали на РМО);

- другие подтверждения. 

	
	
	
	Внедрение опыта претендента  учитывается только при наличии  сертифицированной  авторской дополнительной образовательной программы. Представляются  приказы организаций, в которых осуществляется внедрение опыта работы педагога или тренера-преподавателя. 

	
	4.2
	Наличие публикаций, иллюстрирующих инновационный педагогический опыт за последние три года (да/нет)
	 Представляются:

- перечень публикаций, где претендент описывает свой инновационный опыт с указанием даты и источников (за последние три года);

-  копия страниц источника, содержащих обязательную ссылку на издание с указанием названия, автора или коллектива авторов, места, года издания, индексы УДК, ББК, ISBN, авторский знак;

- копия 1-ой страницы статьи претендента;
- копии сертификатов или других подтверждений на публикации в Интернете.
Внимание! Статьи и заметки о самом претенденте в газетах и журналах  в перечень публикаций не включаются.

	
	4.3
	Наличие методических пособий и материалов для обучающихся, разработанных педагогом дополнительного образования, тренером-преподавателем, в соответствии с реализуемой программой (да/нет) 
	Представляются копии сертификатов или рецензий на указанные в графе документы.



	5.  Повышение квалификации,   переподготовка, обучение в аспирантуре,

наличие ученой степени
	5.1
	Наличие документа о повышении квалификации за последние 5 лет (да/нет); 
	Представляются копии документов государственного образца (удостоверений, свидетельств, дипломов) с  количеством  часов не менее 72.

Внимание! Справки о прохождении курсов не принимаются. 

	
	5.2
	Наличие программ профессионального саморазвития (да/нет) 


	Представляется копия программы профессионального саморазвития, утверждённой в МОУ ДОД.

	
	5.3
	Наличие государственных и отраслевых наград (да/нет)
	Представляются копии подтверждающих документов.
Внимание! Грамоты, благодарности и другие поощрения образовательных учреждений  муниципального (городского и районного) уровня не учитываются.
Примечание: государственные  награды – звание Героя РФ, ордена, медали, знаки отличия РФ, почетное звание РФ; ведомственные  награды – медали, нагрудные знаки, почетные грамоты Министерства  образования РФ и Нижегородской области, благодарностей Министерства образования РФ и Нижегородской области, званий и т.п.

	6. Участие педагога, тренера-преподавателя в муниципальных, региональных, федеральных профессиональных конкурсах за последние три года
	6.1
	Участие в конкурсах, смотрах профессионального мастерства 


	Представляются копии приказов, дипломов, сертификатов.

участии (региональный и федеральный уровень учитывается только при участии в очном этапе конкурса). 

Учитываются конкурсы профессионального мастерства, демонстрирующие педагогические навыки специалиста (конкурсы фотографии, вокала и т.д. не засчитываются).
Внимание! Конкурс ПНПО  не относится к  профессиональным конкурсам.



ВНИМАНИЕ!

1. Все  подтверждающие документы заверяются руководителем МОУ ДОД.

2. Все подтверждающие документы к шаблону:

· нумеруются  в соответствии с номерами показателей конкурса (1.1, 1.2, 1.3 и т.д.); 

· раскладываются  строго в этом порядке. 

3. Копии грамот, дипломов, благодарностей раскладываются по уровням (муниципальный и зональный, региональный и межрегиональный, федеральный, международный). Уровень конкурса и количество участников указываются карандашом на каждой копии (для удобства счета). 

Примечание: 

муниципальный уровень – район или город;

           региональный уровень – область; 

федеральный уровень – Российская Федерация; 

международный уровень - ближнее или дальнее зарубежье.

Контактный телефон Центра организационно-методического сопровождения ПНПО:  8(831)468-93-81.
Прием документов с 9.00 до 15.30. 
Телефоны указываются с кодом


Пример для города: 8(831)ххх-хх-хх


Пример для области: 8(83179)х-хх-хх














