Инструкция по заполнению заявки-анкеты

Образец заполнения заявки

Примечание: Целесообразно перед заполнением заявки заранее опросить специалистов своей школы, которых Вы хотели бы в 2-х следующих учебных годах направить на курсы повышения квалификации.
	Наименование
должности

	Фамилия, Имя, Отчество

специалиста
	Педагогический стаж

(полных лет)
	 Формы повышения квалификации
	Учреждение
повышения квалификации
	Год повышения квалификации
	Квалификационная категория

	Учитель русского языка и литературы
	Иванов Иван Иванович
	7
	Краткосрочные  курсы 

Модульные курсы
	РГПУ, АППО
	2010


	1

	Учитель истории и обществоведения
	Андреев Олег Иванович
	0
	Переподготовка
	АППО
	2010
	2

	Музыкальный работник
	Сидоров Петр Петрович
	12
	Комплекс семинаров 

Проблемно-целевые курсы
	ГДТЮ

АППО
	2010

2011


	Не имеет


Примечание: Если Вам не хватит 20 строк заявки, то Вы можете добавить их до нужного Вам количества.

Основные правила заполнения заявки:

I. Должность специалистов

1. При заполнении графы «Наименование должности» используются кодировки из таблицы 1. По примерам, представленным в образце заполнения, Вы вписываете специалистов по должностям, в порядке указанном в таблице.

Таблица 1
	Код
	Специалисты,                              

должностные лица ОУ

	1
	Учитель русского языка и литературы

	2
	Учитель математики

	3
	Учитель истории и обществоведения

	4
	Учитель иностранных языков

	5
	Учитель биологии

	6
	Учитель географии

	7
	Учитель физики

	8
	Учитель химии

	9
	Учитель физической культуры

	10
	Учитель технологии

	11
	Учитель музыки

	12
	Учитель ИЗО

	13
	Учитель черчения

	14
	Учитель начальных классов

	15
	Преподаватель ОБЖ

	16
	Заместитель директора по дошкольному отделению                                

	17
	Педагог - организатор

	18
	Учитель информатики

	19
	Социальный педагог 

	20
	Классный руководитель коррекционной или специальной школы

	21
	Библиотечный работник 

	22
	Логопед коррекционной школы

	23
	Заместитель директора ОУ по воспитательной работе

	24
	Заместитель директора ОУ по УВР

	25
	Заместитель директора по АХР 

	26
	Директор ОУ

	27
	Учитель-дефектолог

	28
	Учителя русского языка и литературы школ I – VIII видов

	29
	Помощник воспитателя (дневной)          

	30
	Помощник воспитателя (ночной)           

	31
	Инструктор по труду

	32
	Инструктор по физической культуре

	33
	Старший вожатый

	34
	Педагог - психолог

	35
	Социальный педагог

	36.
	Педагог дополнительного образования

	37
	Учитель-дефектолог слухового кабинета   

	38
	Заведующий отделом музейной работы      

	39
	Бухгалтер

	40
	Заместитель директора по музыкально-эстетическому образованию     

	41
	Инструктор ЛФК


2. Если у Вас есть специалисты на должностях, не представленных в таблице 1, то можете их дописать самостоятельно в заявке. 
3. В заявку предоставляется возможность вписать несколько специалистов одной должности.
II. Формы повышения квалификации

4. В графу «Формы повышения квалификации» вписываются ответы, соответствующие той форме повышения квалификации, которую изберет тот или иной специалист в выбранных учреждениях повышениях квалификации. Эти формы представлены в таблице 2.

	










Таблица 2
Код формы повышения квалификации
	Название формы повышения квалификации

	1. 
	Годичные курсы (свыше 100 ч.)

	2. 
	Летние курсы (свыше 100 ч.)

	3. 
	Краткосрочные курсы (72-100ч)

	4. 
	Проблемно-целевые курсы (менее 72ч)

	5. 
	Модульные курсы -  по накопительной системе (менее 72ч)

	6. 
	Стажировки

	7. 
	Разовые мероприятия (семинары)

	8. 
	Разовые мероприятия (конференции)

	9. 
	Разовые мероприятия (круглые столы)

	10. 
	Разовые мероприятия (Мастер-классы)


Примечание: Если один и тот же специалист выберет несколько форм повышения квалификации, то напротив его фамилии указываются все формы (В СТОЛБИК).
III. Учреждения повышения квалификации

5. В графу «Учреждения повышения квалификации» вписываются все учреждения (напротив форм повышения квалификации), в которых  тот или иной специалист ДОУ будет обучаться. Перечень учреждений представлен в таблице 3. С образовательными программами можно познакомиться на сайтах этих учреждений:
Таблица 3
	Код 
	Название учреждения повышения квалификации

	1. 
	АППО - Санкт-Петербургская академия постдипломного педагогического образования. Сайт http:// www.spbappo.ru

	2. 
	ГДТЮ - Санкт-Петербургский городской дворец творчества юных

	3. 
	РЦОК - Региональный центр оценки качества образования и информационных технологий

	4. 
	ГИРПО – городской институт развития профессионального образования

	5. 
	Районный НМЦ - научно-методический центр

	6. 
	Ресурсный центр

	7. 
	Центр ППМС – психолого-педагогического и медицинского сопровождения

	8. 
	На базе своего ГОУ

	9. 
	РГПУ- Российский государственный  педагогический университет им. А.И.Герцена

	10. 
	СПбГУ- Санкт-Петербургский государственный университет

	11. 
	СПбГУТМО –Санкт-Петербургский университет точной механики и оптики (интернет-курсы)

	12. 
	Другие вузы (вписать в строку заявки, напротив Ф.И.О. специалиста,  наименование вуза)


6. Если Ваш специалист избрал несколько учреждений повышения квалификации по одной форме обучения, то необходимо в графе «Учреждения повышения квалификации» проставить ответы в колонку См. Образец  «Иванов Иван Иванович».
7. В графе «Профессиональная переподготовка» необходимо поставить название учреждения повышения квалификации или вуза, где Вы хотели бы переподготовить специалиста Вашего ОУ  (см. образец «Андреев Олег Иванович»).

IV. Год повышения квалификации (и другие пожелания)

8. Если Ваш специалист спланировал повышать квалификацию по разным формам постдипломного образования в разные годы (и в 2010 и в 2011), то напишите год напротив каждого учреждения повышения квалификации, указанного в таблице (см. образец «Сидоров Петр Петрович»).

9. Если у Вас не заполнена информация по некоторым строкам или ячейкам, то ставьте в них прочерк “-“.

10. Если Ваше образовательное учреждение имеет особые предложения по организации и содержанию повышения квалификации, например, подготовка школьной команды, или  проектирование программы развития ОУ или др. обозначьте их в разделе – ОСОБЫЕ ПРЕДЛОЖЕНИЯ.
11. Если Вас не затруднит, то по окончании работы напишите предложения и замечания по структуре и содержанию единой формы заявки-анкеты.
