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От составителей
Система дополнительного образования детей и молодежи является важным сегментом системы образования Республики Беларусь. Мониторинг реализации Кодекса Республики Беларусь об образовании показывает востребованность учреждений дополнительного образования детей и молодежи как неотъемлемой части образования и воспитания подрастающего поколения, развития его потенциальных возможностей. 

Приоритетным направлением развития системы дополнительного образования детей и молодежи является работа по повышению качества дополнительного образования детей и молодежи, обеспечению его соответствия требованиям законодательства. Современное понимание качества дополнительного образования детей и молодежи предполагает не только получение знаний и развитие способностей учащихся на уровне современных требований, но и экономическую эффективность педагогической деятельности. В связи с чем необходим четкий анализ деятельности как структурных компонентов, так и учреждений дополнительного образования детей и молодежи в целом.

В данной памятке представлена примерная схема написания аналитических отчетов по итогам учебного года, что поможет определить результативность (эффективность) работы учреждения дополнительного образования, структурного подразделения за определенный промежуток времени и совершенствовать образовательный процесс в новом учебном году.
Примерная схема анализа работы учреждения образования

Цель анализа заключается в определении результативности (эффективности) работы учреждения образования за определенный промежуток времени.

1. Общая оценка деятельности по выполнению плана работы учреждения образования за прошлый учебный год:

· задачи, над которыми в течение года работал педагогический коллектив;

· степень выполнения поставленных задач, результаты;

· задачи, требующие повторного обращения к ним, привлечения новых средств к их решению на более качественном уровне;

· анализ факторов, приведших к повышению или снижению качества работы педагогического коллектива
· анализ причин невыполнения отдельных позиций плана работы (отсутствие диагностики, несоответствие поставленных задач проблемам, нереальность выполнения и т. д.)
·  что надо сделать для того, чтобы ликвидировать недостатки в работе и развивать положительное.
а) Деятельность коллектива по реализации Кодекса Республики Беларусь об образовании:

· охват учащихся кружковой и клубной работой, обеспечение разнообразных направлений творческой деятельности;

· анализ контингента учащихся и его сохранности по годам обучения (количество учащихся I, II, III, IV и последующих годов обучения);

· анализ посещаемости, выявление основных причин пропуска занятий;

· обучение на дому, его результаты;

· работа по охране прав ребенка;

· работа с детьми, находящимися в социально опасном положении, состоящими на учете в школе или в ИДН;
· организация профориентационной работы.

б)
Уровень состояния здоровья учащихся. Пути формирования навыков здорового образа жизни.
2.
Состояние работы объединений по интересам
Задачи: проанализировать процесс формирования теоретических знаний, учебных и трудовых умений и навыков у учащихся; выявить причины отрицательной динамики; определить педагогов (на основе диагностики, анализа работ учащихся, уровня их обученности), нуждающихся в методической помощи.

Критерии:

· итоги мероприятий в рамках управления учреждением образования;

· результаты итоговой аттестации в соответствии с Кодексом Республики Беларусь об образовании.

Показатели:

· уровень обученности учащихся, сформированности у них учебных и трудовых умений и навыков;

· реализация образовательных программ, выявление причин невыполнения;
· причины неусвоения программы;

· основные проблемы в изучении учебных дисциплин;

· владение и использование педагогами активных форм и методов обучения, современных образовательных технологий;

· готовность учащихся к профессиональному самоопределению, количество поступивших по специальности;

· качество платных образовательных услуг;

· система работы с одаренными детьми
· анализ показателей интеллектуально-личностного развития учащихся и креативного потенциала личности;

· результаты творческой деятельности учащихся, их достижения в районных, областных, республиканских, международных выставках, олимпиадах, конкурсах и т.д.;

· использование современных образовательных и здоровьесберегающих технологий в работе с учащимися;

· анализ результатов контроля;

· общие рекомендации по совершенствованию процесса проведения работы объединений по интересам и повышению качества подготовки учащихся в соответствии с требованиями образовательных программ.
3.
Анализ воспитательной и идеологической работы:

· основные направления воспитательной работы;
· качественный анализ системы воспитательной работы по конкретным направлениям, соответствие ее нормативным документам по вопросам воспитания детей и молодежи (согласованность содержания, целей и задач воспитательной работы, взаимоотношения участников воспитательного процесса);

· уровень воспитанности учащихся (мировоззрение, сформированность таких качеств личности, как патриотизм и гражданственность, коллективизм, трудолюбие, нравственность, навыки здорового образа жизни); 

· оценка качества проведения и эффективность самых значимых мероприятий, их целесообразность;

· участие в культурно-массовых мероприятиях: акциях, фестивалях, конкурсах, физкультурно-оздоровительных, спортивно-массовых мероприятиях различного уровня; причины роста или снижения общественной активности учащихся; 

· участие в работе детских и молодежных общественных объединений и организаций;

· результативность работы по развитию самоуправления, подготовке лидеров;

· организация работы в шестой школьный день;

· совместная работа с семьей и представителями социума по воспитанию детей, подростков и юношества;

· недостатки в организации воспитательной работы, их причины;

· предложения по совершенствованию воспитательной работы в следующем учебном году.
4.
Состояние и эффективность экспериментальной и инновационной работы:

· наличие и состояние нормативной базы (локальной в том числе);

· оправданность выбора направления деятельности (актуальность);

· результативность проводимой работы; влияние на личности педагогов и учащихся, на процессы функционирования и развития учреждения образования.
5.
Уровень управленческой деятельности:

· направления управленческой деятельности;
· оценка качества планирования работы учреждения дополнительного образования детей и молодежи;

· выполнение плана контроля, состояние контрольно-аналитической документации;

· степень глубины, достоверности и полноты анализа образовательного процесса;

· конкретность и действенность принятых управленческих решений; 

· обоснованность выбора основных объектов и вопросов контроля, их взаимосвязь с анализом итогов работы в предыдущем году и задачами текущего учебного года;

· своевременность и систематичность проверки выполнения решений и рекомендаций;

· результативность управления функционированием методических объединений и иных формирований педагогов;

· эффективность работы педагогического и научно-методического советов;

· влияние руководства и контроля на повышение качества работы педагогического коллектива.
· эффективность управленческих воздействий, направленных на формирование профессиональных компетенций у педагогов;

· анализ финансово-хозяйственной деятельности.
6.
Работа с педагогическими кадрами
Кадровый состав (таблицы):

· статистические данные по педкадрам (образование, стаж, возраст, квалификационная категория, сроки прохождения курсовой подготовки);

· обеспеченность педкадрами, вакансии;

· молодые специалисты (количество, % от общего числа);

· неспециалисты (количество, % от общего числа);
· пенсионеры (количество, % от общего числа);
· обучающиеся в вузах (количество, % от общего числа).
7.
Организация и результативность методической работы с кадрами:

· анализ деятельности педсоветов (актуальность, конкретность, практическая направленность, результативность);

· анализ деятельности методического совета (преемственность и отсутствие дублирования деятельности педсовета);

· формы повышения квалификации педагогами, их результативность и влияние на рост методического мастерства;

· анализ деятельности методических объединений, творческих, проблемных и др. групп (цель, проблемы, задачи, направления деятельности, виды и формы, результативность);

· работа с молодыми специалистами (наставничество, индивидуальная методическая помощь, «Школа молодого педагога» и т. д.);
· работа по выявлению, изучению, обобщению и распространению эффективной педагогической практики (результаты участия педагогов в научно-методических выставках, обобщение эффективного педагогического опыта на различных уровнях);
· методическая продукция и работа со средствами массовой информации;
· внедрение достижений современной науки в практику работы учреждения образования;

· выявление основных проблем в организации и проведении методической работы.
8.
Аттестация, ее результаты:

•
эффективность работы аттестационной комиссии (наличие нормативной правовой базы, взаимодействие с педагогами, количество аттестуемых и аттестованных в течение учебного года, оформление соответствующей документации; качество материалов (памяток, рекомендаций), разработанных в помощь аттестуемым и т. д.).
9.
Оптимальность условий для функционирования и развития учреждения дополнительного образования детей и молодежи:

· санитарно-гигиеническое состояние;
· общая оценка состояния учебно-материальной базы;

· наличие материальной базы для использования в образовательном процессе электронных средств обучения;
· соответствие учебных помещений нормативным требованиям (площадь, количество посадочных мест, режим работы, обеспеченность учебной, справочной и др. литературой, техническими средствами);

· темпы развития (обновления) материально-технической базы, освоение выделяемых бюджетных средств и привлечение внебюджетных средств для укрепления материальной базы;

· наличие медиатеки (библиотеки), ее соответствие нормативным требованиям, объем библиотечного фонда, динамика его обновления;
· выполнение норматива социального стандарта по обеспеченности расходов на обучение и воспитание одного ребенка;

· выполнение целевого показателя по энергосбережению.
10. Социально-психологическое обеспечение образовательного процесса
· результативность работы родительского и попечительского советов;

· периодичность проведения родительских конференций, собраний, консультаций;

· работа с семьями учащихся, находящимися в социально опасном положении, коррекция противоправного поведения учащихся из семей СОП.

11. Нормативное правовое обеспечение образовательного процесса
· состояние локальной нормативно-правовой базы учреждения дополнительного образования детей и молодежи
12.
Внешние связи учреждения дополнительного образования детей и молодежи
· действенность связей с иными учебными заведениями и их влияние на развитие учреждения образования;
· результативность взаимодействия с предприятиями и общественными организациями, фондами, ассоциациями, союзами, комитетами, правоохранительными органами в процессе совершенствования качества дополнительного образования детей и молодежи.
13.
Позицирование учреждения дополнительного образования детей и молодежи на уровне района (города)

Выводы по деятельности учебного заведения за год:
· обобщенные выводы, исходя из проблематики всех блоков анализа;

· предложения по совершенствованию образовательного процесса, руководству и контролю, методической работе с педагогическими кадрами;

· рекомендации по устранению выявленных недостатков;

· актуальные вопросы, требующие решения в новом учебном году;

· основная проблема, над которой будет работать учреждение в новом учебном году;

· цель и задачи на новый учебный год. 

Примерная схема анализа работы структурных подразделений (отделов)
Цель анализа заключается в определении результативности (эффективности) работы структурного подразделения за определенный промежуток времени.

1. Общая оценка деятельности по выполнению плана работы структурного подразделения за прошлый учебный год:

· задачи, над которыми в течение года работал отдел;

· степень выполнения поставленных задач, результаты;

· задачи, требующие повторного обращения к ним, привлечения новых средств к их решению на более качественном уровне;

· анализ факторов, приведших к повышению или снижению качества работы педагогического коллектива отдела;
· анализ причин невыполнения отдельных позиций плана работы (отсутствие диагностики, несоответствие поставленных задач проблемам, нереальность выполнения и т. д.)
·  что надо сделать для того, чтобы ликвидировать недостатки в работе и развивать положительное.
1.1. Деятельность отдела по реализации Кодекса Республики Беларусь об образовании:

· охват учащихся кружковой и клубной работой, обеспечение разнообразных направлений творческой деятельности;

· анализ контингента учащихся и его сохранности по годам обучения (количество учащихся I, II, III, IV и последующих годов обучения);

· анализ посещаемости, выявление основных причин пропуска занятий;

· обучение на дому, его результаты;

· работа с детьми, находящимися в социально опасном положении, состоящими на учете в школе или в ИДН (формы и методы работы);
· организация профориентационной работы (наличие информации о профессиях и учебных заведениях, где можно получить образование по специальности). 

2.
Состояние работы объединений по интересам
Задачи: проанализировать процесс формирования теоретических знаний, учебных и трудовых умений и навыков у учащихся; выявить причины отрицательной динамики (если таковые наблюдаются).

Критерии:

· итоги мероприятий в рамках отдела;

· результаты итоговой аттестации в соответствии с Кодексом Республики Беларусь об образовании.

Показатели:

· уровень обученности учащихся, сформированности у них учебных и трудовых умений и навыков;

· реализация образовательных программ, выявление причин невыполнения;
· причины неосвоения программы;

· основные проблемы в изучении учебных дисциплин;

· владение и использование педагогами активных форм и методов обучения, современных образовательных технологий;

· готовность учащихся к профессиональному самоопределению, количество поступивших по специальности;

· качество платных образовательных услуг;

· система работы с одаренными детьми
· анализ показателей интеллектуально-личностного развития учащихся и креативного потенциала личности;

· результаты творческой деятельности учащихся, их достижения в районных, областных, республиканских, международных выставках, олимпиадах, конкурсах и т.д.;

· использование современных образовательных и здоровьесберегающих технологий в работе с учащимися;

· анализ результатов контроля, в том числе и за сохранностью оборудования и инвентаря, соблюдения правил и норм охраны труда и пожарной безопасности;

· общие рекомендации по совершенствованию процесса проведения работы объединений по интересам и повышению качества подготовки учащихся в соответствии с требованиями образовательных программ.
3.
Анализ воспитательной и идеологической работы
· основные направления воспитательной работы;
· качественный анализ системы воспитательной работы по конкретным направлениям, соответствие ее нормативным документам по вопросам воспитания детей и молодежи (согласованность содержания, целей и задач воспитательной работы, взаимоотношения участников воспитательного процесса);

· уровень воспитанности учащихся (мировоззрение, сформированность таких качеств личности, как патриотизм и гражданственность, коллективизм, трудолюбие, нравственность, навыки здорового образа жизни); 

· оценка качества проведения и эффективность самых значимых мероприятий, их целесообразность;

· участие в культурно-массовых мероприятиях: акциях, фестивалях, конкурсах, физкультурно-оздоровительных, спортивно-массовых мероприятиях различного уровня; причины роста или снижения общественной активности учащихся; 

· участие в работе детских и молодежных общественных объединений и организаций (по профилю объединения по интересам или структурного подразделения);

· результативность работы по развитию самоуправления, подготовке лидеров;

· совместная работа с семьей и представителями социума по воспитанию детей, подростков и юношества;

· недостатки в организации воспитательной работы, их причины;

· предложения по совершенствованию воспитательной работы в следующем учебном году.
4.
Работа с педагогическими кадрами
Кадровый состав (таблицы):

· статистические данные по педкадрам структурного подразделения (образование, стаж, возраст, квалификационная категория, сроки прохождения курсовой подготовки);

· обеспеченность педкадрами, вакансии;

· молодые специалисты (количество, % от общего числа);

· неспециалисты (количество, % от общего числа);
· пенсионеры (количество, % от общего числа);
· обучающиеся в вузах (количество, % от общего числа).
5.
Организация и результативность методической работы с кадрами:

· анализ деятельности советов отдела (актуальность, конкретность, практическая направленность, результативность);

· формы повышения квалификации педагогами, их результативность и влияние на рост методического мастерства;

· анализ деятельности методических объединений, творческих, проблемных и др. групп (цель, проблемы, задачи, направления деятельности, виды и формы, результативность);

· работа с молодыми специалистами структурного подразделения (наставничество, индивидуальная методическая помощь и т. д.);
· работа по выявлению, изучению, обобщению и распространению эффективной педагогической практики (результаты участия педагогов отдела в научно-методических выставках, обобщение эффективного педагогического опыта на различных уровнях);
· методическая продукция и работа со средствами массовой информации;
· наличие материальной базы для использования в образовательном процессе электронных средств обучения;
· внедрение достижений современной науки в практику работы структурного подразделения по профилю деятельности;

· результативность работы попечительского совета;

· результативность взаимодействия с предприятиями и общественными организациями, фондами, ассоциациями, союзами, комитетами, правоохранительными органами в процессе воспитания учащихся;
· выявление основных проблем в организации и проведении методической работы.
Выводы по деятельности структурного подразделения за год:

· обобщенные выводы, исходя из проблематики всех блоков анализа;

· предложения по совершенствованию образовательного процесса, руководству и контролю, методической работе с педагогическими кадрами;

· рекомендации по устранению выявленных недостатков;

· актуальные вопросы, требующие решения в новом учебном году;

· цель и задачи на новый учебный год. 
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