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І. ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ
Найменування: Програма навчання керівників та заступників керівників закладів загальної середньої освіти «Діловодство у закладі загальної середньої освіти. Проведення міні аудиту (у частині документальної перевірки). «Гра на випередження».

Розробники:
А. Хамик консультант Центру професійного розвитку педагогічних працівників м. Львова
Запрошені спікери (за згодою).

Мета:
- підвищення рівнів професійної, нормативно-правової компетентностей керівних та педагогічних працівників закладів загальної середньої освіти щодо правил організації діловодства за новими вимогами та стандартами, надання допомоги у написанні (укладанні) наказів, протоколів, листів, актів за новими правилами діловодства (у формі методичних рекомендацій, пам’яток для їх написання (укладання);
- укладання індивідуальної Інструкції з діловодства та номенклатури справ закладу освіти;
- приведення у відповідність до вимог чинного законодавства ділової документації закладу освіти (у т. ч. за вимогами інституційного аудиту).

Напрям:
підвищення кваліфікації: розвиток управлінської та інформаційно-цифрової компетентностей.

Обсяг (тривалість): 12 годин.
 
Форма (форми) навчання : очно-дистанційна.

Перелік компетентностей, що вдосконалюватимуться/набуватимуться: 
Загальні: знання законодавства у сфері освіти в Україні; застосування спеціальних знань і вмінь у галузі організаційного і кадрового менеджменту; здатність адаптуватися та діяти в нових умовах та відповідно до нових вимог; уміння працювати в команді та мотивувати людей до командної роботи; відкритість і сприйнятливість до нового; здатність діяти соціально та відповідально.
Фахові: оволодіння алгоритмом ведення та організації діловодства у закладі загальної середньої освіти, приведення у відповідність до вимог чинного законодавства ділової документації закладу освіти, онлайн-ресурси в діловій комунікації; уміння створювати сприятливі умови для роботи в команді, освоєння засад кадрового та емоційного менеджменту. 
Інформаційно-цифрова компетентність: здатність орієнтуватися в інформаційному просторі, навички використання інформаційно-комунікативних і цифрових технологій в управлінні освітнім процесом закладу освіти.

Місце (місця) надання освітньої послуги: Центр професійного розвитку педагогічних працівників м. Львова

Очікувані результати навчання:
 володіє спеціальними знаннями і вміннями у питанні ведення ділової документації закладу освіти; 
 забезпечує реалізацію концептуальних засад Нової української школи;
 використовує інформаційно-комунікативних та цифрових технологій у діловій комунікації та освітньому процесі; 
 володіє навичками кадрового менеджменту, формування та організації роботи команди, забезпечення ефективності управлінських процесів; 
 уміє генерувати нові ідеї й ініціативи та втілює їх у життя як для підвищення власного соціального статусу, так і для розвитку закладу освіти;
 володіє спеціальними знаннями і вміннями у питанні системи забезпечення якості освіти та розбудови її внутрішньої системи.

Документ, що видається за результатами навчання : сертифікат

ІІ. ЗМІСТ ПРОГРАМИ

Вхідне діагностування, інтеграційно-мотиваційне заняття.
Час за роботою навчальною програмою – 0,5 години
Тема 1. Реєстрація учасників. Ознайомлення з програмою. 
Тема 2. Знайомство. Укладання правил роботи в групі. Моніторинг.

Модуль 1 Управлінська документація
(Загальні положення документування управлінської діяльності)
Час роботи за робочою навчальною програмою – 3,5 години
Тема 1.1. Нормативно-правове забезпечення організації діловодства
План практичного заняття - (0,5 год)
1.1.1. Інструкція з діловодства у ЗЗСО – основний нормативно-методичний документ, що визначає та встановлює єдиний порядок створення документів і роботи з ними.
1.1.2. Загальні вимоги до створення управлінських документів.
1.1.3. Основні складники індивідуальної Інструкції з діловодства закладу загальної середньої освіти згідно з вимогами Типової інструкції та ДСТУ 4163:2020.
Спільна робота: підготовка індивідуальної Інструкції з діловодства закладу загальної середньої освіти.

Тема 1.2. Особливі вимоги до складання деяких видів документів
План практичного заняття - (1 год)
1.2.1. Накази, протоколи, листи, акти. Засвідчення копій. Погодження та затвердження документів.
1.2.2. Вимоги до написання наказів усіх типів (- основна діяльність; - адміністративно-господарська діяльність; - рух учнів; - кадрові питання (2 групи).
1.2.3. Вимоги до укладання протоколів засідань педагогічної ради, атестаційної комісії.
1.2.4. Вимоги до складання листів та актів. Реєстрація документів.
1.2.5. Засвідчення копій. Погодження та затвердження документів.
Спільна робота: створення циклограми наказів закладу освіти з основної та адміністративно-господарської діяльності.

Тема 1.3. Номенклатура справ закладу загальної середньої освіти. Укладання номенклатури справ
План практичного заняття - (0,25 год)
1.3.1. Основні складові номенклатури справ.
1.3.2. Експертна комісія (далі – ЕК) закладу освіти, експертна комісія органу управління освітою, експертно-перевірна комісія державного архіву – зони відповідальності.
1.3.3. Аналіз номенклатури справ та вироблення загальних підходів до розробки номенклатури.
1.3.4. Затвердження, ухвалення та погодження номенклатури справ. Покрокова інструкція. Експерта комісія закладу освіти – нормативно-правове врегулювання діяльності. Написання наказу щодо створення ЕК, протоколів засідання ЕК та ухвалення номенклатури справ експертною комісією.

Самостійна робота - (1 год).
Розроблення індивідуальної номенклатури справ.

Тема 1.4. Формування справ, зберігання документів
План практичного заняття - (0,25 год)
1.4.1. Групування виконаних документів у справи відповідно до номенклатури справ.
1.4.2. Порядок підготовки справ до передавання для архівного зберігання.

Тема 1.5. Зразки обов’язкової ділової документації у ЗЗСО
План практичного заняття - (0,5 год)
1.5.1. Формування особових справ працівників закладу освіти.
1.5.2. Формування особових справ здобувачів освіти закладу освіти.
1.5.3. Вказівки до ведення алфавітної книги запису учнів.
1.5.4. Вказівки до ведення класних журналів X–XI класів.
1.5.5. Вказівки до ведення книги обліку і видачі свідоцтв та додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту.
1.5.6. Вказівки до ведення книги обліку і видачі атестатів та додатків до атестатів про повну загальну середню освіту, Срібних і Золотих медалей.
Тест за  модулем
Модуль 2 Дотримання вимог законодавства у сфері освіти під час проведення інституційного аудиту та позапланової перевірки ЗЗСО
Час роботи за робочою навчальною програмою – 7 годин

Тема 2.1. Підстави для провадження діяльності з надання освітніх послуг
План практичного заняття - (0,5 год)
2.1.1. Статут ЗО. Аналіз положень статуту.
2.1.2. Ліцензії на провадження освітньої діяльності.

Тема 2.2. Зарахування, відрахування та переведення. Нормативно-правова база
План практичного заняття - (1 год)
2.2.1. Зарахування до закладу освіти.
2.2.2. Переведення здобувачів освіти.
2.2.3. Відрахування здобувача освіти зі ЗО. Вибуття учня на постійне місце проживання за межі України.
2.2.4. Порядок обліку учнів.
Спільна робота: створення чек-листа.

Тема 2.3. Освітня програма ЗО. Вимоги щодо структури і тривалості навчального року. Річний план роботи
План практичного заняття - (0,5 год)
2.3.1. Вимоги щодо структури і тривалості навчального року.
2.3.2. Обов’язкові складники освітньої програми. Компоненти, що потребують особливої уваги.
2.3.3. Зміст і порядок укладання/затвердження річного плану закладу освіти.

Тема 2.4. Формування класів. Норми наповнюваності. Поділ класів на групи при вивченні окремих предметів
План практичного заняття - (0,25 год)
2.4.1. Основні вимоги законодавства щодо формування класів, поділу класів на групи при вивченні окремих предметів.
2.4.2. Норми наповнюваності класів. Норми наповнюваності інклюзивних класів.

Тема 2.5. Порядок проведення державної підсумкової атестації у ЗО
План практичного заняття - (0,25 год)
2.5.1. Державна підсумкова атестація. Нормативно-правова база.
2.5.2. Важливі аспекти у ДПА.

Тема 2.6. Нормативно-правове забезпечення інклюзивного навчання
План практичного заняття - (0,5 год)
2.6.1. Підстави відкриття інклюзивного класу.
2.6.2. Команда психолого-педагогічного супроводу. Нормативно-правове врегулювання діяльності.
2.6.3. Особливо важливі складники правильного укладання індивідуальної програми розвитку та індивідуального плану розвитку (за потреби).

Тема 2.7. Педагогічна та піклувальна ради
План практичного заняття - (0,75 год)
2.7.1. Порядок утворення та функціонування педагогічної ради.
2.7.2. Порядок утворення та функціонування піклувальної ради (у разі її створення).
Спільна робота: створення циклограми засідань педагогічної ради закладу освіти.

Тема 2.8. Штатний розпис. Тарифікаційні списки
План практичного заняття - (0,25 год)
2.8.1. Порядок розроблення/погодження/затвердження штатного розпису.
2.8.2. Порядок погодження та затвердження тарифікаційних списків.

Тема 2.9. Підвищення кваліфікації
План практичного заняття - (0,25 год)
2.9.1. Орієнтовний та річний плани підвищення кваліфікації.
2.9.2. Результати підвищення кваліфікації та порядок визнання результатів підвищення кваліфікації.

Тема 2.10. Проходження атестації/сертифікації педагогічними працівниками
План практичного заняття - (0,5 год)
2.10.1. Атестації. Опорні поняття та терміни під час проведення атестації.
2.10.2. Документація ЗО щодо атестації.
2.10.3. Сертифікація. Переваги проходження.

Тема 2.11. Виконання керівником закладу освіти обов’язків, передбачених законодавством
План практичного заняття - (0,5 год)
2.11.1. Коротко про головне: обов’язки керівника в контексті законів України «Про освіту», «Про повну загальну середню освіту».
2.11.2. Посадові інструкції працівників. Важливі складові.
2.11.3 .Охорона праці та безпека життєдіяльності.
2.11.4 Порядок розслідування нещасних випадків.

Тема 2.12. Прозорість та інформаційна відкритість закладів освіти
План практичного заняття - (0,5 год)
2.12.1. Вебсайт закладу освіти (ст. 30 Закону України «Про освіту»).
2.12.2. Додаткова інформація, обов’язкова для розміщення на вебсайті закладу та/або вебсайті засновника.

Тема 2.13. Групи подовженого дня.
План практичного заняття - (0,25 год)
2.13.1. Порядок організації та функціонування. Нормативно-правова база.
2.13.2. Інклюзивні ГПД.

Тема 2.14. Організація харчування
План практичного заняття - (0,5 год)
2.14.1. Порядок організації харчування.
2.14.2. Проведення бракеражу продукції та повноваження бракеражної комісії.

Тема 2.15. Медичне обслуговування здобувачів освіти
План практичного заняття - (0,5 год)
2.15.1. Забезпечення медичним обслуговування здобувачів освіти.
2.15.2. Комплектування аптечки медичного кабінету.

Тест за модулем

Модуль 3. Проведення комплексного самооцінювання у ЗЗСО
Час роботи за робочою навчальною програмою – 0,5 години.
План  практичного заняття - (1 год).
Тема 3.1. Узагальнення інформації за напрямом та вимогою
3.1.1. Формування рівня оцінювання за критеріями та індикаторами.
3.1.2. Формування рівнів оцінювання за вимогами та напрямами.
3.1.3 Оформлення результатів самооцінювання.
Тест за темою

Вихідне діагностування, презентація добрих практик (0,5 години)
Підсумковий тест

Контроль за знаннями слухачів проводиться послідовно й систематично: на практичних заняттях, індивідуальне та фронтальне опитування, виконання самостійної роботи; на лекціях – експрес-контроль, що передбачає постановку конкретних питань з теми.

Оцінювання розглядається як засіб одержання зворотної інформації про результативність підвищення кваліфікації та внесення коректив у методику роботи зі слухачами курсів. Оцінювання вербальне.

ІІІ. РОЗПОДІЛ ГОДИН ЗА ВИДАМИ ДІЯЛЬНОСТІ

	Назви тем
	Кількість годин

	
	Усього
	Лекції 
	Прак-тичні
	Семі-нарські

	Вхідне діагностування, інтеграційно-мотиваційне заняття.
	0,5
	
	0,5
	

	Модуль 1 Управлінська документація
(Загальні положення документування управлінської діяльності)
	3,5
	
	3,5
	

	Модуль 2. Дотримання вимог законодавства у сфері освіти під час проведення інституційного аудиту та позапланової перевірки ЗЗСО
	7
	
	7
	

	Модуль 3.  Проведення комплексного самооцінювання у ЗЗСО
	0,5
	
	0,5
	

	Вихідне діагностування, презентація добрих практик
	0,5
	
	0,5
	

	Всього годин: 
	12
	0
	12
	0






Література
1. [bookmark: _heading=h.gjdgxs]ДСТУ 4163:2020. Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів. [Чинний від 2021-09-01]. ДП «Український науково-дослідний і навчальний центр стандартизації, сертифікації та якості».
2. Про освіту : Закон України від 05.09.2017 р. № 2145- VIII. Голос України. 2017. 27 верес. (№ 178-179). C. 10– 22.
3. Про повну загальну середню освіту  : Закон України від 16.01.2020 р. № 463-IХ. Голос України. 2020. 17 берез. (№ 126-130). C. 12– 25.
4. Абетка для директора. Рекомендації до побудови внутрішньої системи забезпечення якості освіти у закладах загальної середньої освіти.

Корисні посилання
1. Абетка для директора. Рекомендації до побудови внутрішньої системи забезпечення якості освіти у закладах загальної середньої освіти  https://sqe.gov.ua/abetka-dlya-dyrektora-2021/  


2

