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ГАДЯЦЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

                                        ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВІДДІЛ ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ
Н А К А З
23 грудня 2013 року





          
 
  
 № 392
Про організацію роботи з резервом 
керівних кадрів у 2014 році 
                Керуючись Положенням про порядок добору управлінських кадрів загальної середньої освіти (формування резерву керівників загальноосвітніх навчальних закладів), затвердженим наказом Міністерства освіти України 24.02.1999 № 50 та з метою підвищення професійного рівня працівників і підготовки їх до виконання функціональних обов'язків на керівних посадах, 
Н А К А З У Ю : 
1. Продовжити у 2014 році роботу  Школи резерву керівних кадрів загальноосвітніх навчальних закладів району.

2. Поновити групи першого та другого років навчання з числа  осіб, зарахованих до кадрового резерву керівників загальноосвітніх навчальних закладів Гадяцького району на 2014 рік, затвердженого наказом відділу освіти, молоді та спорту  Гадяцької райдержадміністрації 23.12.2013 № 390    та погодженого головою Гадяцької районної державної адміністрації Беседою В.М. і головою Гадяцької районної ради Міняйлом О.В. (додатки 1, 2).

3. Для роботи з резервом керівних кадрів затвердити склад творчої групи (додаток 3).

4. Затвердити план роботи Школи резерву керівних кадрів на 2014 рік (додаток 4).

5. Продовжити використання дистанційної форми роботи з особами, які перебувають у резерві керівних кадрів району.

6. Створити електронну базу даних (портфоліо) на осіб, які перебувають у резерві керівних кадрів району (додатки 5,6)

7. Затвердити склад наставників за слухачами Школи резерву керівних кадрів із числа найдосвідченіших директорів шкіл району (додаток 7).

8. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

 
Начальник 









І.Г.Лідовий
 Хомякова 2-19-17 
Юрисконсульт відділу освіти,
молоді та спорту                                                                          О.О.Ходатенко
Додаток 1 
до наказу відділу освіти, 

молоді та спорту Гадяцької 

райдержадміністрації 

                                                                           23.12.2013 № 392

СПИСОК

слухачів Школи резерву керівних кадрів 

загальноосвітніх навчальних закладів району 

(І рік навчання)

1. Нестерук Світлана Іванівна  – заступник директора з навчально – 

                                      виховної роботи  Гадяцької гімназії імені Олени Пчілки;
2. Серба Павло Іванович – учитель географії Гадяцької спеціалізованої 
                                               школи І-ІІІ  ступенів № 2 імені Михайла 
                                               Драгоманова;

3. Білоцерківець Володимир Іванович – учитель фізичної культури 
                                                                      Гадяцької спеціалізованої школи І-
                                                                      ІІІ  ступенів № 3; 

4. Титаренко Олег  Миколайович - учитель фізичної культури Гадяцької 
                                                              спеціалізованої школи І-ІІІ  ступенів № 2 
                                                              імені Михайла Драгоманова;
5. Борис Світлана Ярославівна - заступник директора з навчально – 

                                      виховної роботи  Гадяцької спеціалізованої школи І-ІІІ 

                                      ступенів № 4; 

6. Чорнобривець Тетяна Олексіївна - заступник директора з навчально – 
                                 виховної роботи  Лютенської загальноосвітньої школи І-

                                 ІІІ ступенів;
7. Петрик Анастасія Олександрівна – учитель Рашівської загальноосвітньої 

                                 школи І-ІІІ ступенів;
8. Пучков Дмитро Олександрович – учитель Розбишівської 

                                      загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів;
9. Гнатюк Ольга Валеріївна – соціальний педагог Розбишівської 

                                       загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів;
10. Лисенко Віталій Володимирович – учитель Сарської спеціалізованої  

                                  школи І-ІІІ ступенів;
11. Кіяшко Олександр Петрович – учитель трудового навчання 
                                                          Біленченківської загальноосвітньої школи 
                                                           І-ІІ ступенів;
12. Яременко Наталія Миколаївна – учитель української мови і літератури 
                                                             Бобрицької загальноосвітньої школи І-ІІ 
                                                             ступенів;

13. Конопленко Олена Володимирівна – учитель німецької мови Ручківської 
                                                                  загальноосвітньої школи І-ІІ ступенів;









Продовження додатку 1

14. Клименко Ірина Миколаївна – учитель Середняківської загальноосвітньої 

                                                          школи І-ІІ ступенів;

15. Древаль Людмила Михайлівна – учитель початкових класів Гадяцької 
                                                              гімназії імені Олени Пчілки;
16. Кизь Юлія Станіславівна – учитель інформатики Гадяцької гімназії імені 
                                                    Олени Пчілки;

17. Шимка Ірина Петрівна – учитель світової літератури Гадяцької 

                                  гімназії імені Олени Пчілки;

18. Лисак Любов Михайлівна - соціальний педагог Гадяцької спеціалізованої 
                             школи І-ІІІ ступенів № 4;

19. Ващенко Сергій Олексійович – учитель Книшівської загальноосвітньої 
                             школи І-ІІІ ступенів;

20. Воронцова Тетяна Анатоліївна – учитель математики Лютенської 

                                 загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів;

21. Пашко Людмила Володимирівна – вихователя групи продовженого 

                                 дня Лютенської загальноосвітньої  школи І-ІІІ ступенів;

22. Копко Яна Сергіївна  – учитель історії Лютенської загальноосвітньої 
                             школи І-ІІІ ступенів;

23. Лукаш Марія Іванівна – учитель трудового навчання  Сарської 

                                   спеціалізованої школи І-ІІІ ступенів;

24. Недовіс Тамара Олексіївна – учитель початкових класів Краснолуцької 
                              загальноосвітньої школи І-ІІ ступенів.

Головний спеціаліст відділу освіти, 

молоді та спорту райдержадміністрації 




Р.В.Кузьменко

Додаток 2 
                        до наказу відділу освіти, 

молоді та спорту Гадяцької 

                                                                                 райдержадміністрації 

                                                                           23.12.2013 № 392

СПИСОК

слухачів Школи резерву керівних кадрів 

загальноосвітніх навчальних закладів району 

(ІІ рік навчання)

1. Афанасьєва Світлана Валеріївна – учитель математики Гадяцької гімназії    

                                                                 імені Олени Пчілки

2. Нижник Віта Іванівна – учитель англійської мови Гадяцької 

                                               спеціалізованої школи І-ІІІ ступенів № 2 імені  

                                               Михайла Драгоманова

3. Юхименко Юлія Михайлівна – педагог – організатор Гадяцької 

                                                           спеціалізованої школи І-ІІІ ступенів № 3

4. Богомол Юлія Юріївна – учитель англійської мови Гадяцької вечірньої 

                                                 (змінної) школи

5. Смаль Юлія Борисівна – практичний психолог Веприцької 

                                                загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів

6. Бугайова Олена Анатоліївна – учитель англійської мови Книшівської 

                                                          загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів

7. Живогляд Олена Михайлівна – практичний психолог Книшівської 

                                                            загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів

8. Москаленко Валентина Володимирівна – учитель української мови і 

                                                                           літератури П – Роменської 

                                                             загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів

9. Сімінько Оксана Іванівна – практичний психолог Рашівської 
                                                     загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів
10. Дорошенко Юлія Миколаївна – учитель екології Рашівської 

                                                            загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів

11. Кравченко Наталія Михайлівна – учитель початкових класів 

                                                               Біленченківської загальноосвітньої 

                                                               школи І-ІІ ступенів

12. Данько Вікторія Василівна – учитель початкових класів Бобрицької 

                                                       загальноосвітньої школи І-ІІ ступенів

13. Рибалка Інна Миколаївна – учитель початкових класів Вельбівської 

                                                     загальноосвітньої школи І-ІІ ступенів

14. Горбуля Руслан Євгенович – учитель фізики Плішивецької 

                                                       загальноосвітньої школи І-ІІ ступенів

15. Сирота Наталія Юріївна – учитель української мови і літератури 

      Продовження додатку 2  
                                                       Ручківської загальноосвітньої школи І-ІІ 

                                                       ступенів

Головний спеціаліст відділу освіти, 

молоді та спорту райдержадміністрації 




Р.В.Кузьменко

Додаток 3 
                        до наказу відділу освіти, 

молоді та спорту Гадяцької 

                                                                                райдержадміністрації 

                                                                          23.12.2013 № 392

СКЛАД

творчої групи для роботи зі слухачами Школи резерву 

керівних кадрів загальноосвітніх навчальних закладів району

1. Лідовий І.Г. – начальник відділу освіти Гадяцької райдержадміністрації

2. Недвига Г.А. – голова райкому профспілки працівників освіти і науки

3. Рябко О.І. – головний спеціаліст відділу освіти Гадяцької  

                          райдержадміністрації

4. Кузьменко Р.В. - головний спеціаліст відділу освіти Гадяцької 
                                   райдержадміністрації

5. Сидоренко Т.О. – директор Гадяцького науково – методичного центру

6. Хомякова С. Г. – методист Гадяцького науково – методичного центру

7. Ємець С.М. - методист Гадяцького науково – методичного центру

8. Майборода С.М. - методист Гадяцького науково – методичного центру

9. Божко Л.Ф. – директор районного центру практичної психології і 
                              соціальної роботи методист Гадяцького науково – 
                              методичного центру

10. Геращенко О.В. – директор Великобудищанської спеціалізованої школи 
                                     І-ІІІ ступенів, голова ради директорів
Головний спеціаліст відділу освіти, 

молоді та спорту райдержадміністрації 




Р.В.Кузьменко

Додаток 4 
                         до наказу відділу освіти, 

молоді та спорту Гадяцької 

райдержадміністрації 

                                                                           23.12.2013 № 392
План 

роботи Школи резерву керівних кадрів району на 2014 рік

Січень.

1. Про підсумки роботи Школи Резерву керівних кадрів району у 2013 та завдання на 2014 рік.

Лідовий І.Г. – начальник відділу освіти, молоді та  

                         спорту райдержадміністрації
2. Про роботу керівника закладу освіти району по дотриманню Типової інструкції  з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх форм власності, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України 28.07.2013 № 1239.

Кузьменко Р.В.- головний спеціаліст відділу 

                             освіти, молоді та спорту 

                             райдержадміністрації

Ємець С.М.- методист Гадяцького НМЦ

Хомякова С.Г. - методист Гадяцького НМЦ

Майборода С.М. - методист Гадяцького НМЦ 

3. Про важливість формування іміджу навчального закладу (презентація).

Божко Л.Ф. – директор РЦППСР Гадяцького 
                         НМЦ

4. Організація роботи профспілкового комітету щодо захисту трудових прав членів профспілок.

Недвига Г.А. – голова райкому профспілки 
                          працівників освіти і науки

Лютий – березень.

Стажування на базі шкіл:

· 03-07 лютого – Гадяцька спеціалізована школа І-ІІІ ст. № 3
(Гадяцька гімназія імені Олени Пчілки

 Гадяцька сш І-ІІІ ст. № 2

 Гадяцька сш І-ІІІ ст. № 3

 Гадяцька сш І-ІІІ ст. № 4

 Біленченківська зош І-ІІ ст.

                                                  Продовження додатку 4

Хитцівська зош І-ІІ ст.)



Керівник стажування Сасько А.О.
· 03-07 лютого – Розбишівська зош І-ІІІ ст.

(Краснознаменська зош І-ІІІ ст.

 Розбишівська зош І-ІІІ ст.

 Качанівська зош І-ІІ ст.)



Керівник стажування Степка Г.І.
· 10-14 лютого – Мартинівська зош І-ІІІ ст.

 (Веприцька зош І-ІІІ ст.

  Мартинівська зош І-ІІІ ст.

  Бобрицька зош І-ІІ ст.)



Керівник стажування Приходько І.В.
· 10-14 лютого – Римарівська зош І-ІІІ ст.

(Сватківська зош І-ІІІ ст.

  Римарівська зош І-ІІІ ст.

  Краснолуцька зош І-ІІ ст.)



Керівник стажування Власенко О.М.
· 17-21 лютого – Лютенська зош І-ІІІ ст.

(Лютенська зош І-ІІІ ст.

  Соснівська зош І-ІІ ст.

  Вельбівська зош І-ІІ ст.)



Керівник стажування Шаповал В.В.
· 17-21 лютого – Березоволуцька  зош І-ІІІ ст.

(П.Роменська зош І-ІІІ ст.

  Березоволуцька зош І-ІІІ ст.

  Ручківська зош І-ІІ ст.

  Середняківська зош І-ІІ ст.)



Керівник стажування Житченко В.І.

· 24 - 28 лютого – Великобудищанська зош І-ІІІ ст.

(В.Будищанська сш І-ІІІ ст.

  Книшівська зош І-ІІІ ст.

  Плішивецька зош І-ІІ ст. 

  Ціпківська зош І-ІІ ст.)



Керівник стажування Геращенко О.В.
                                               Продовження додатку 4

· 24 - 28 лютого – Сарська спеціалізована школа І-ІІІ ст.

(Сарська сш І-ІІІ ст.

  Рашівська зош І-ІІІ ст.

  Лисівська зош І-ІІ ст.)



Керівник стажування Огризько І.В.
Березень.

1. Дотримання законодавства про освіту керівником загальноосвітнього  навчального закладу.

                Ємець С.М. – методист Гадяцького НМЦ

2. Управлінська діяльність керівника загальноосвітнього навчального закладу  щодо організації планування роботи.

       Майборода С.М. – методист Гадяцького НМЦ

3. Практичне застосування Закону України «Про відпустки»  керівником загальноосвітнього навчального закладу.

           Хомякова С.Г. – методист Гадяцького НМЦ

4. Обов’язки керівника загальноосвітнього навчального закладу з питань охорони праці і безпеки життєдіяльності.

        Кузьменко Р.В. – головний спеціаліст відділу 

                                     освіти, молоді та спорту  

                                     райдержадміністрації

Квітень – травень.

Стажування на базі власних шкіл (дистанційна форма навчання)

Примірна тематика питань:

1.Прийняття управлінського рішення (підготовка і написання наказів).

2.Підготовка і проведення загально шкільних батьківських зборів.

3.Організація і проведення педагогічної ради школи.

4. Дотримання законодавства про працю.
5. Робота з документами у загальноосвітньому навчальному закладі. 

                                                   Продовження додатку 4

Червень.

Підсумки роботи Школи Резерву керівних кадрів.

Головний спеціаліст відділу освіти, 

молоді та спорту райдержадміністрації 




Р.В.Кузьменко

Додаток 5 
                        до наказу відділу освіти, 

молоді та спорту Гадяцької 
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СПИСОК
осіб, які перебувають у резерві керівних кадрів
і яким пропонується створити
електронну папку у базу даних (портфоліо)

1. Титаренко Вячеслав Миколайович – учитель фізичної культури Березоволуцької загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів
2. Кулик Микола Миколайович – учитель фізичної культури Великобудищанської спеціалізованої школи І-ІІІ ступенів

3. Шкляр Зоя Романівна – учитель історії Веприцької загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів

4. Голоуз Анатолій Семенович – учитель історії Книшівської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів
5. Лідова Лариса Віталіївна – заступник директора з навчально – виховної роботи Краснознаменської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів

6. Титаренко Валентина Іванівна – заступник директора з навчально – виховної роботи Сарської спеціалізованої школи І-ІІІ ступенів
7. Сватковський Віталій Іванович – учитель історії Великобудищанської спеціалізованої школи І-ІІІ ступенів

8. Кібець Валентина Василівна – завідуюча дошкільного навчального закладу «Мрія» Плішивецької сільської ради

9. Корнієнко Світлана Іванівна – учитель географії Хитцівської загальноосвітньої школи І-ІІ ступенів

Головний спеціаліст відділу освіти, 

молоді та спорту райдержадміністрації 




Р.В.Кузьменко

Додаток 6 
                        до наказу відділу освіти, 

молоді та спорту Гадяцької 

райдержадміністрації 

                                                                          23.12.2013 № 392

МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ
до складання портфоліо
Портфо́ліо або збірка  виконаних робіт та напрацювань певвної особи 
· Портфоліо може бути як на папері, так і в електронному вигляді. 

Портфоліо - це спосіб фіксування, накопичення, оцінки і самооцінки особистих досягнень за певний проміжок часу.
Мета портфоліо: накопичення досягнень, відслідковування професійного прогресу, представлення діяльності і професійного розвитку за окремий проміжок часу.
Завдання: проаналізувати і узагальнити свою роботу; відобразити динаміку свого професійного росту; представити досвід своєї роботи найбільш повно і ефективно.

Функції портфоліо:

· діагностична - фіксує зміни за певний проміжок часу; 
· змістовна - розкриває спектр виконуваних робіт; 
· розвиваюча - забезпечує безперервний процес освіти і самоосвіти; 

· мотиваційна - відзначає результати діяльності; 
· рейтингова - дозволяє виявити кількісні і якісні індивідуальні досягнення.

Практичне значення портфоліо: 
· атестація в майбутньому; 
· систематизація діяльності власника портфоліо; фактор, який стимулює професійний розвиток.

                                                Продовження додатку 6

МОДЕЛІ ПОРТФОЛІО:

Портфель досягнень (для себе і для інших) 
Мета створення: оцінити прогрес в дослідницькій, професійній і творчій діяльності; 
Портфель-самооцінка (для себе) 
Мета створення: показати прогрес чи регрес в якихось видах чи окремих аспектах професійної діяльності.

 Портфель-звіт (для інших) 
Мета створення: показати успішність і доказати прогрес дослідницької, професійної і творчої діяльності

ТИПИ ПОРТФОЛІО
Портфоліо документів • дипломи • грамоти • посвідчення • свідоцтва • довідки Портфоліо робіт • конкурсні роботи • проекти розвитку бібліотеки • тексти виступів на семінарах, методичних радах • сценарії різних масових заходів • відеозаписи, фотоальбоми різних заходів • друковані роботи • авторські освітні програми

Портфоліо відгуків - це характеристики ставлення бібліотекаря до різних видів діяльності. В ньому дається письмовий аналіз ставлення бібліотекаря до своєї діяльності і її результатів ( рецензії, відгуки, резюме іт.д.) Включає відгуки колег про проведені заходи, методистів, адміністрації школи, вчителів-предметників. попередньо складається список представлених робіт.

ВИДИ ПОРТФОЛІО

Особистий можна назвати професійним портретом. Портрет розповідає про особистість працівника. Його пропонується виконувати у формі резюме. Акцент необхідно зробити на досвіді роботи: самоосвіті, використання в своїй практиці сучасних інформаційних технологій, проектній діяльності. Можна включити в особистий портфоліо свої роздуми у формі ессе, а також результати професійного тестування.

                                                                                        Продовження додатку 6
Тематичний портфоліо має зміст робити, якщо ви постійно і цілеспрямовано займаєтесь певною темою. Тематичний портфоліо може включати: • план (структуру, схему) занять чи розробку теми; • пояснювальну записку з інформацією про автора, про форму представлення матеріалів іт.д.; • обгрунтування теми, своє бачення даної теми, яких результатів очікуєте; • програму курсу (плани, розробки уроків, бібліотечних занять); • роботи дітей ( анкети, тести, відгуки про конкретний урок, малюнки); • самоаналіз проведеної роботи; • підведення підсумків, визначення перспектив.

МЕТОДИКА ФОРМУВАННЯ ПОРТФОЛІО

Різні проекти, дослідження, папки з грамотами, дипломами та багато інших матеріалів. Це і є складова вашого портфоліо - потрібно тільки відібрати головне і систематизувати. Для чого я хочу створити портфоліо? В залежності від відповіді визначте тип і вид вашого портфеля досягнень; Що я хочу включити в портфоліо? Професійний портфоліо бажано робити за останні 3-5 років. Ви самі повинні вирішити, які матеріали відібрати у портфель. Як буде організований портфоліо? Що це буде - файлова папка ,чи електронний варіант? Чи і те і інше? Як будуть розміщені матеріали? В прямій чи зворотній хронології, чи за видами матеріалів. Обов'язково складається перелік матеріалів, і розміщується з самого початку як друкованого так і електронного варіанту. Де буде зберігатися портфоліо і хто до нього буде мати доступ? Варіантів декілька - в бібліотеці, у методичному кабінеті, в адміністрації школи. Якщо в бібліотеці, то можна представити орігінали, якщо в іншому місці, то краще представити копії. Найкращий варіант представлення - захист, чи презентація перед колективом.

ОФОРМЛЕННЯ ПОРТФОЛІО

Стандартів не існує. Головне - логічна послідовність. Декілька рекомендацій: • Можна оформити у вигляді файлової папки з заголовками розділів; • Кожну роботу, документ, підбірку кладіть в окремий файл; • На кожному елементі портфоліо бажано ставити дату, щоб прослідкувати динаміку; • В друкованому варіанті обовязково робіть посилання на документи чи їх копії, вказавши номер додатку; • В електронному варіанті треба оформити гіперпосилання на документи та інші матеріали з презентації портфоліо.
                                             Продовження додатку 6

СКЛАДАЄМО РЕЗЮМЕ

Резюме - це коротке узагальнення найважливіших відомостей про особу. Зокрема в ньому продаються дані про освіту, професійний досвід, а також основні біографічні дані. На відміну від автобіографії, резюме характеризується граничним лаконізмом і дає людині змогу, влаштовуючись на роботу, повідомити про себе те, що вона вважає за найнеобхідніше, аби справити на роботодавця приємне враження про себе як потенційного працівника. Правильно, грамотно складене резюме - запорука успіху. Обсяг резюме не повинен перевищувати однієї сторінки. Інформацію слід розміщувати так. Щоб легко сприймалася візуально, передусім акцентувала увагу на особистісних позитивах.

Вимоги до складання резюме: • вичерпність інформації з акцентом на основних елементах; • грамотність, бездоганний друк; • чітке оформлення; • персоніфікація резюме ( при бажанні можна перелічити назви фірм, де людина працювала раніше, та зазначити імена їхніх керівників);

Є три форми резюме: • звичайне, або стандартне (довільне), • хронологічне (висвітлює досвід за роками), • функціональне ( демонструє освіту й потенціал автора, увиразнює професійні здібності, підтверджені попередніми роками діяльності).

Хронологічне резюме

Містить таку інформацію: • прізвище, ім'я, по батькові, адреса та номер телефону; • мета пошуку роботи; • освіта та наукові ступені ( зазначаються, починаючи з найвищого), назви закінчених навчальних закладів, кваліфікація; (нагороди та премії); • список публікацій; • плани на майбутнє щодо освіти, кар'єри; • інформація про досвід роботи; • сімейний статус, стан здоров'я, хобі, членство у товариствах тощо; • наявність рекомендаційних листів.

У функціональному резюме початкові пункти збігаються з пунктами хронологічного, а в подальших замість переліку попередніх посад висвітлюються уміння та навички, професіоналізм.

Головний спеціаліст відділу освіти, 

молоді та спорту райдержадміністрації 




Р.В.Кузьменко

Додаток 7 
                        до наказу відділу освіти, 

молоді та спорту Гадяцької 

райдержадміністрації 
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СПИСОК

директорів загальноосвітніх навчальних

закладів району, закріплених за слухачами

Школи резерву керівних кадрів району

1.Інзик С.І. – директор Книшівської зош І-ІІІ ст.

3.Приходько І.В.- директор Мартинівської зош І-ІІІ ст.

4.Степка Г.І.- директор Розбишівської зош І-ІІІ ст.

5.Голубенко В.В.- директор Бобрицької зош І-ІІ ст.

6.Власенко Б.П.- директор Гречанівської зош І-ІІ ст.

7.Деркач Ю.Я.- директор Плішивецької зош І-ІІ ст.

8.Шахно Л.В.- директор Хитцівської зош І-ІІ ст.

Головний спеціаліст

відділу освіти райдержадміністрації 




Р.В.Кузьменко

