*Составлено на основе «Методических рекомендаций по подготовке отчета о результатах мониторинга эффективности деятельности руководителей образовательных организаций»
Министерство образования и науки Удмуртской Республики 
Автономное учреждение Удмуртской Республики 
«Региональный центр оценки  качества образования» 

                                                      ОДОБРЕНО 
                                                      решением рабочей группы по  
                                                      реализации Плана мероприятий  
                                                      («дорожной карты») развития  
                                                      механизмов управления  
                                                      качеством образования  
                                                      в Удмуртской Республике 
                                                      (протокол от 15.03.2021 года № 6) 
Ссылка: https://rcoko18.ru/upload/medialibrary/a6e/4.-Metodicheskie-rekomendatsii_otchet-OMSU_OER.pdf 



МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
по подготовке аналитического отчета
(для руководителей, аттестующихся на I кв. категорию, на высшую кв. категорию)

Основными требованиями к структуре и содержанию отчета являются:  

     •связность и цельность текста отчета; 
     •достоверность информации, точность и убедительность аргументации;  
     •ясность и обоснованность выводов. 

     Структура   отчета   формируется   на   основании   целей   и   задач, полученных  
результатов мониторинга и может быть представлена следующим образом:  

      1. Титульный лист отчета (название документа, полное название образовательной  
организации, грифы согласования, принятия, утверждения отчета, год).  

     2. Содержание отчета (описание структуры отчета и номер страницы, с которой  
начинается тот или иной раздел).  

     3.  Введение (основные направления деятельности за отчетный период, цели и  
задачи, какие способы и методы получения информации использовались, какие нормативные требования учитывались и др.). 

     4. Основная часть аналитического отчета. Это самая объёмная и содержательная часть. Её разбивают на разделы и подразделы. Необходимо учитывать критерии результативности деятельности по управлению образовательной организацией (см. Приложение № 6 к Приказу Заместителя Главы Администрации города Ижевска № 213п от 13.02.2026г «О Порядке проведения аттестации руководителей и кандидатов на должность руководителей муниципальных образовательных учреждений, подведомственных Управлению образования Администрации г. Ижевска»):
· Управление кадрами
· Управление ресурсами
· Управление процессами
· Управление результатами
· Управление информацией

     5. Заключение (содержит выводы о функционировании и  тенденциях развития,  полученные     по    результатам    проведенного     анализа,    цели    и   задачи    по  
совершенствованию      деятельности,   а  также   основные    управленческие    решения,  направленные на их достижение).  

     6.  Приложение.      

Введение  содержит  краткую  информационную  справку,  а  также  цели  и  задачи  
отчета. Информация по каждому разделу и подразделу представляется в сжатом виде,  
текстовая часть должна быть минимизирована. По возможности в  тексте надо избегать перечисления большого объема цифровых данных (например, при  перечислении количества участников и призеров предметных олимпиад или конкурсов  различного  уровня),  т.к.  более  важное  значение  имеют  не  сами  показатели,  а  те  тенденции в функционировании и развитии, которые они отражают. Следовательно,  лучше  представить  большой  объем  цифровых  данных  в  виде  графика,  таблицы  или  диаграммы   и   сопроводить   его   соответствующими   комментариями   и   выводами.  
Количество таблиц в тексте самого отчета лучше ограничивать, а наиболее объемные  
поместить  в  приложение.  При  выборе  вида  диаграммы  следует  ориентироваться  на  
смысловое    содержание    тех   данных,   которые    необходимо    проиллюстрировать.  

	В основе любого утверждения или оценки должны лежать факты. Например, если  
отчет   содержит    фразу   «в  образовательной     организации    повысился    уровень  
удовлетворенности      участников    образовательных      отношений     образовательной  
деятельностью»,   то   необходимо   привести   результаты   анкетирования   педагогов,  
обучающихся и их родителей за последние 3 года. 
В целом, в тексте отчета должна  прослеживаться четкая взаимосвязь между описанием решаемых приоритетных задач,  использованных способов (средств) и результатов (эффектов). Особое значение имеет  четкое  обозначение  в  каждом  из  разделов  конкретных  результатов.  
В  заключении  каждого раздела (подраздела) отчета должны содержаться выводы о сильных сторонах  деятельности по данному направлению, тенденциях развития, имеющихся проблемах  и способах их решения, а также информация о приоритетных задачах, которые будут  решаться по данному направлению деятельности в следующем году.  

	В  разделе  «Заключение»  должны  быть  представлены  обобщенные  выводы  за  
отчетный   период,   полученные   на   основании   проведенного   анализа,   определены  
сильные стороны, направления совершенствования, цели и задачи, направленные на  
обеспечение стабильного функционирования и развития на следующий год.

	Основная  задача  отчета  –  не  только  и  не  столько  предоставить информацию о полученных за отчетный период результатах, сколько ее  анализ    и  интерпретация.    

 	В   рамках   отчета   может    быть    использован    как  количественный, так и качественный анализ данных. 

      Качественная  оценка  состояния  и  результатов  в  основном  делается  на  основе  
динамического      анализа    (анализа   изменений     показателей     во   времени)    и  
сопоставительного     анализа  (сравнение   показателей    образовательной    системы   с  
характеристиками других аналогичных систем). 

     Динамический анализ – это отслеживание изменений, произошедших в течение  
3-5  лет,  например,  данные  по  контингенту  обучающихся,  их  обученности,  уровне  
профессиональной  квалификации  педагогов  и  др.  Данный  вид  анализа  направлен,  в  
первую  очередь,  на  выявление  существующих  тенденций  в  функционировании  и  
развитии,    определение    причин,    влияющих      на  оценку    результативности     и  
эффективности  управленческого  воздействия  на  те  или  иные  объекты  управления.  
Также динамические данные ясно показывают, удается ли постепенно справляться с  негативной тенденцией или поддерживать наметившийся ранее прогресс.  

     Пример.     Достаточно     часто    для   подтверждения      результативности      и  
эффективности       деятельности      образовательной      организации     используются  
результаты     диагностических     работ,   но  необходимо    отметить,     что   тесты  
меняются  из  года  в  год,  и  нет  никакой  гарантии,  что  они  имеют  одинаковую  
сложность. Поэтому для проведения анализа лучше взять динамику отклонения от  
среднего  балла,  полученного  обучающимися  по  предмету  в  рамках  прохождения  
тестирования по району (городу), республике .
Также  более  объективными  будут  выводы  об  образовательных  результатах  
обучающихся,   если   они   делаются   не   только   на   основе   информации   о   высоких  
результатах     обучающихся,     но  и  сведениях    о  степени    однородности     данных  
результатов. Использование данного вида анализа позволяет выявить отклонения от  
среднего  значения,  как  в  лучшую,  так  и  худшую  сторону,  проанализировать  их  
причины,  понять,  что  является  ее  безусловным  достижением  и  конкурентным  
преимуществом,       а  также      определить     направления    для   совершенствования  
деятельности      и   разработки     комплекса    мер    по   достижению      планируемых  
результатов.  

      Однако, стоит отметить, что выводы по результатам сопоставительного анализа 
должны делаться с учетом имеющихся ресурсов, контингента обучающихся и других  
факторов.  

      Кроме того, в процессе подготовки отчета могут быть использованы критический,  
проблемный, SWOT, системный и другие виды анализа.  

      Пример. В заключении отчета на основании  сделанных выводов должны быть  
определены цели и задачи на следующий отчетный период. Для уточнения полученных  
положений может быть использован SWOT – анализ потенциала развития системы  
образования, который позволяет оценить не только сильные и слабые стороны, но и  
влияние    внешнего    окружения,     имеющиеся     благоприятные      возможности       для  
дальнейшего развития и основные риски.

	   

