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Кадрова політика навчального закладу
Тамара ІЛЬЧЕНКО
директор спеціалізованої школи І-ІІІ ступенів № 53 з поглибленим вивченням німецької мови, м. Київ 

Можна створити унікальну програму розвитку, придумати нову концепцію, розробити перспективну стратегію діяльності навчального закладу. Але реалізувати їх за відсутності висококваліфікованих працівників навряд чи вдасться. Тому будувати кадрову політику навчального закладу слід так, щоб допомогти кожному працівнику активізувати його професійні якості, задовольнити усі запити й прагнення до саморозвитку. Як це зробити?

Мета кадрової політики навчального закладу — забезпечити його кваліфікованими працівниками, створити умови для ефективного використання й розвитку потенціалу кожного працівника, задовольнити їхні соціально-економічні сподівання й інтереси. Вона дає змогу також зміцнити корпоративну культуру, ефективно мотивувати й професійно розвивати працівників. А завдяки цьому — підвищити якість навчально-виховного процесу й досягнути стратегічних цілей навчального закладу. Становлення кадрової політики навчального закладу відбувається у кілька етапів, які разом є механізмом її формування (табл. 1). 

Таблиця 1
Механізм формування кадрової політики

	Етап
	Що необхідно зробити
	Як цього досягти

	Нормування
	• Узгодити принципи й мету роботи з персоналом з метою діяльності навчального закладу та його стратегічним розвитком
• Спрогнозувати можливі зміни в кадровій політиці
• Підготувати конкретні вимоги до бажаного співробітника й визначити можливості його розвитку 
	• Аналізувати концептуальні напрями розвитку навчального закладу
• Порівнювати показники діяльності навчального закладу на рівні району, міста (зокрема щодо формування, збереження й розвитку кадрового потенціалу) із встановленими чи рекомендованими нормативами
• Виявляти диспропорції, випадки порушення законодавства й інші негативні аспекти кадрової політики 

	Програмування
	• Розробити програму досягнення мети кадрової політики навчального закладу з урахуванням наявних умов і можливих змін середовища 
	• Формулювати конкретні стратегічні цілі з урахуванням досягнутих на попередньому етапі результатів
• Розробити у формі програмного документу систему заходів для досягнення мети й усунення «вузьких місць» сучасної кадрової політики
• Прогнозувати можливі зміни під час реалізації програми 

	Моніторинг кадрового потенціалу
	• Розробити процедури діагностування й прогнозування кадрової ситуації
	• Аналізувати стан кадрового потенціалу в навчальному закладі
• Розробити програму заходів для розвитку знань, умінь і навичок персоналу, а також методику оцінювання ефективності кадрових програм
• Регулярно проводити регіональний моніторинг персоналу, атестації 

	Інформування
	• Створити й підтримувати систему просування й розповсюдження кадрової інформації
	• Ознайомити колектив навчального закладу із затвердженою кадровою політикою
• Моніторити відгуки й концептуальні думки 


Кадрова політика в нашому навчальному закладі — це система комплексних рішень і заходів, що дає змогу: 

· забезпечити навчальний заклад висококваліфікованим працівниками відповідно до кількості й вимог робочих місць; 

· підібрати таких фахівців, які могли б розв’язувати поточні й майбутні завдання;

· створити умови для активної участі працівників в управлінні навчальним закладом.

Здійснюємо кадрову політику за такими напрямами, як підбір, адаптація, оцінювання й мотивування персоналу навчального закладу. Розглянемо їх детальніше. 

Підбір

Фактично підбором педагогів займається керівник навчального закладу. Утім юридично ця функція належить кадровій службі районного управління освітою. Ми ж вважаємо, що навчальним закладам необхідно передати право підбирати, приймати на роботу й звільняти не лише робітничий, а й педагогічний персонал. Натомість в повноваженні управлінь освіти залишити добір претендентів на керівні посади у навчальних закладах. Переконані, що саме керівник навчального закладу має формувати колектив, здатний реалізувати концепцію розвитку й забезпечити конкурентоспроможність навчального закладу. 



Кадрову політику навчального закладу слід формувати з урахуванням головних стратегічних напрямів його розвитку. При цьому ефективна кадрова політика має бути, з одного боку, реалістичною, гнучкою, зорієнтованою на створення високопрофесійного персоналу, а з другого — динамічною, здатною пристосуватися до змін тактики діяльності навчального закладу й економічної ринкової ситуації 



Складовою кадрової політики нашого навчального закладу є кадрове планування, яке дає змогу визначити: 

· скільки працівників та якої кваліфікації потребує навчальний заклад для повноцінного й ефективного функціонування; 

· які вимоги до працівників будуть найактуальнішими;

· у яких умовах працюватиме персонал;

· які заходи для розвитку й навчання персоналу можна організувати тощо.

Кадрову потребу визначаємо за даними прогнозу, в основі якого аналіз вікової структури, коефіцієнт плинності кадрів, особливості розвитку навчального закладу й зміни освітніх програм. На основі цих даних визначаємо поточну й довгострокову потребу у кадрах. 

	Поточна потреба — потреба в кадрах на даний період часу (пов’язана з рухом персоналу — звільнення за власним бажанням, відпустка по догляду за дитиною, закінчення строкової угоди тощо), а довгострокова — на майбутні періоди. 


У Таблиці 2 подані основні форми й методи підбору персоналу, що застосовуємо. 

Етап підбору персоналу завершується оформленням на робоче місце, відкриттям особової справи, ознайомленням нового працівника з умовами й оплатою праці, укладанням трудового договору (строкової угоди, контракту), виданням наказу про прийом на роботу. На основі наказу заповнюємо особову картку працівника, робимо відповідний запис у трудовій книжці, відкриваємо особовий рахунок. 

Таблиця 2 
Форми й методи підбору персоналу

	Способи пошуку
	Форми
	Методи

	Внутрішній
	Інформування про вакансію серед працівників навчального закладу
	Анкетування, кваліфікаційна співбесіда (для визначення досвіду роботи на посаді чи за фахом, основних знань і вмінь, причин звільнення з попереднього місця роботи, професійних прагнень тощо), конкурсне випробування серед працівників навчального закладу 

	Зовнішній
	Розміщення оголошення про вакансію в ЗМІ, на сайті навчального закладу й спеціальних сайтах з пошуку персоналу. Пошук у банку резюме претендентів, які прагнуть працювати в навчальному закладі 
	Аналізування й пошук резюме на відповідну вакансію, кваліфікаційна співбесіда, анкетування, вибіркове випробовування, психологічне тестування, формування кадрового резерву на посаду серед кандидатів 

	Нетрадиційні
	Розміщення оголошення про вакансію в соціальних мережах
	Публікування новин про вакансії в профільних групах й освітніх спільнотах, інформаційна розсилка з пропозицією про роботу або проханням порекомендувати цікавого кандидата 

	
	Розміщення оголошень
	Розповсюдження оголошення в спеціально відведених місцях (наприклад, у поштових скриньках житлових будинків, розташованих поряд із навчальним закладом) 

	
	Співпраця з вищими навчальними закладами
	Розміщення оголошення про вакансію в навчальних корпусах вишів, проведення презентації навчального закладу для студентів, залучення студентів до проходження практики 

	
	Проведення Днів відкритих дверей
	Анкетування, проведення ознайомлювальної екскурсії у навчальному закладі


	У наказі про прийом на роботу встановлюємо випробувальний термін (три місяці або й менше, якщо є домовленість сторін), аби перевірити, чи відповідає працівник заявленим вимогам до посади. Якщо після закінчення випробувального терміну працівник продовжує працювати, то його вважають офіційно прийнятим співробітником і можуть звільнити лише на загальних підставах. 


Адаптація

Важливим напрямом кадрової політики вважаємо адаптацію, тобто пристосування нового працівника до усталених в начальному закладі професійних, соціальних й економічних умов праці. Процес адаптації працівників у нашому навчальному закладі супроводжує психологічна служба й контролюють заступники директора з навчально-виховної роботи. Ці фахівці надають новим працівникам психологічну, методичну й консультативну підтримку, оцінюють результати адаптації. 

Окрім того, ми організували Школу наставників, у якій найдосвідченіші навчають нових працівників під час практичної діяльності й передають їм професійні знання. У такий спосіб вони підвищують ефективність адаптаційного процесу. Якщо ж на іншу посаду переходить досвідчений працівник, акцентуємо його увагу на оволодінні додатковими професійними знаннями й навичками, необхідними для виконання нових посадових обов’язків. 

Після завершення першого місяця адаптації відповідальні особи аналізують роботу працівника, особливості його пристосування до нових умов й за потреби корегують план адаптації. Відтак проводять повторне оцінювання. Адаптацію вважаємо завершеною, якщо всі поставлені завдання виконані якісно та у визначений термін. Зазначимо, що адаптація працівників-новачків у нашому навчальному закладі складається з чотирьох етапів (їх подано на Схемі): підготовка працівника до виходу на роботу, початок роботи, проведення проміжного контролю і підбиття підсумків. 
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	Опитування проведене серед нових працівників в період адаптації показало, що основними причинами залишити попередню роботу для них стали: 

• несумісність із колегами;

• невиправдані уявлення про діяльність навчального закладу;

• втрата «ілюзій» щодо педагогічної діяльності;

• нерозуміння вимог, які висувалися до працівників;

• висока інтенсивність роботи й складні умови праці на новому місці;

• розбіжність між очікуваною й фактичною оплатою праці.


Оцінювання

Основна мета оцінювання кадрового складу — порівняти результати діяльності працівників із рівнем їхньої професійної компетентності, а також дослідити потенціал кожного з них на відповідність стратегічним завданням навчального закладу. Тому оцінювання персоналу проводимо на усіх етапах роботи працівника — під час підбору, адаптації, основної діяльності, навчання (якщо у ньому є потреба), матеріальної й нематеріальної мотивації. Керуємося здебільшого такими показниками, як результат діяльності, рівень виконання функцій, професійний потенціал (див. Додаток 1). 

[image: image3.jpg]Aodamox 1

BHAN KaAPOBOT noMTHKH

Knacudixauiiina | Bua kaaposoi
osmaka

noniTuin Omue

3a pisten Tacusha KepiBHiK HaBHTIbHOT0 3AKAaZY HE Mae HiTIol MPOrpanH B3aEMoAil
BrLHE) 3 NiepcoHaIoM i pearye A Ha NOTOuHi MpoGAeMH (GpaK KBai
YnpaBAiHCbKoro KaapiB, KOHGIKTHI CHTYaui, HARBHICTH BaKaHCili TOW0). Kaaposi piusenHs
anapary YXBATIOKOTS, He BPAXOBYI04H 0BFOCTPOKOBHX HACAIAKIB. Tloly, miAGip
Ha Kaaposy isanysenns [ Kazposy
cuyaniio nOTPEGY Ha MaliGyTHE. CriiBGeci it OIHIOBAHHA KAHAWAATIE MPOBOART

opMabHo. HapYaHHs nepcokay BiGYBaETheA HeperyApHo ago i y3araai

BizcyTHE. He UiTKo

KepisHni opi Ha | IPOTHOSH PO3BHTKY KaApoBol

cntyauii s

i nporHosu, i4Hi 3B aHHA POIBHTKY

i HaBNaHHA NepCoaAY, MPOTHO3YE KAZPOBY CHTyalo i AiicHioE
i noCTifiKHii MOHITOPHHT. OKpiM TOo, CHOPMOBAHI KOHKPETHI BHMOMH
Ao Hawan nepeonan Fazponoro pesepay

nepio;

PeakTiHa Kepmqm( SBATLROrD 33Ky AlaTHOCTYC oA Kagponi IpoGien
i KoHGIKTHI CHY

Ans nikei
AxTuHa 3a paui i KazpoBol MoAITHKH H
anposol curyaull i Kepyerica
Ta aBanTio- am
pHCTHYHa) poSomi s aceaneseria KanpaMu 3 pisquammuMu aaplamamu posamxy
ciTyau

] A TS ROTMAREHD S PORTHEND SHRORSWaTH SaER, APk TEpH
75 neBHol craii peanisauii npoexT,
3a asan-mpucmqson KaApOBOI NOJIITHKH KePIBHHUK HABYTLHOTO. saknany
possHTOK
270 Tparne BUAMBATH L A WACTIAR POSPOGAGHES HEACCTATHES
o6ry n7aiB poSoTH i3 3a0e3nesenHs Kaapav

3acrynerem | Bigkputa Yaparrepis 1n wamiaT i ezl 1K) TR eIy HosITERY

opienauii Ha puky i Ha WIBHAKHIA p

BAacHMii Ta A nepoAoD RoaH1 8 ocaiTHi ranya, MasWBet € oM epeonany

soBHiwiii 3 CTOpOHM» Ha Gy1b-siKi Mocazw. HOBI cniBPOGITHHKH MOKYT NOHHATH

nepconan TIPALIOBTH A Ha HIDKYHX OSHLIAX, TaK | Ha IOCAARX BHILOTO KepiBHOTO
pisis. llpuiiom Ha poGoty BucchKBMNnKuaHuX cnewanicris poszars
Ha ocHosi

mmwy KBaniQikallio, e BPaXOBYIOM A0CBIA POOTH
KO if ZIeTKO IPOXOAATS

epion aganTa tiKaM
20 pOSBHTKY i Hegozik ROCATHEHHA KaPEPHIX
yenixie, B3ATH
Hanocazy Ginbi &

3akpuTa L7111 XapaKTepHa B CHTauii KaipoBoro AedimTy i SopieHToBaHA

3
KyASTYDH i AYXY npHdeTHOCTI. AfanTauia
peoKany a paxy Y BHCOKOT

Tperiry).
He.1ik — HeOGKIHICTb IUTYYHO NIOABATH KOAEKTHBY HOBI 2]
nOCHI0BATH MOTHBaLio0. KOTIeKTHE NOTpEGYE BYacHH iHHOBALil, HOBHX
YMOB A% pOSBHTKY ii iiini HaBYOK





Окрім традиційних методів оцінювання на кшталт анкетування, тестування, співбесіди спостереження, ранжування, порівняння (побудова рейтингу), аналізування досягнення мети, використовуємо й нетрадиційні. Серед них такі, як: 

· метод 360 градусів — працівника оцінюють керівник навчального закладу, колеги, підлеглі, учні й їхні батьки. На основі своїх спостережень вони виставляють працівникові певні бали. Це дає змогу всебічно оцінити його діяльність; 

· порівняння в парах — оцінювання груп працівників, які займають однакові посади, для визначення найліпшого; 

· метод інцидентів — порівняння досягнень і прорахунків (порушення трудової дисципліни, погіршення діяльності) працівника за звітний період; 

· метод критичного інциденту — створення критичної ситуації з метою поспостерігати за поведінкою працівника в процесі її розв’язання; 

· ділова гра — оцінювання знань й умінь працівників у запропонованій ситуації, ранжування їх за певними ролями (як-от генератор ідей, організатор, критик, експерт, виконавець, спостерігач тощо); 

· метод кейсів — моделювання конкретних виробничих ситуацій, які працівник має проаналізувати й на основі отриманих даних запропонувати шляхи їх розв’язання. 

	Анкетування можна проводити на такі теми: «Оцінювання психологічної атмосфери в колективі» (за Аркадієм Фідлером), «Оцінювання рівня готовності до саморозвитку», «Оцінювання психологічної атмосфери в навчальному закладі». 


Основним методом оцінювання діяльності педагогічних працівників залишається атестація, яку проводимо відповідно до Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затвердженого наказом МОН від 06.10.2010 № 930. Мета атестації — стимулювати цілеспрямоване безперервне підвищення рівня професійної компетентності педагогічних працівників, розвиток творчої ініціативи, поліпшуючи у такий спосіб якість навчально-виховного процесу. Під час атестації оцінюємо також результати педагогічної діяльності. Для цього проводимо контрольні зрізи знань учнів, тестування, відкриті уроки, позакласні заходи тощо. 

У процесі оцінювання діяльності педагогів активно застосовуємо сучасні комп’ютерні технології, зокрема за допомогою Google-форм щоквартально проводимо анкетування учнів 9-11 класів та їхніх батьків щодо якості навчально-виховного процесу. Отриману на основі цих відповідей статистику й рейтинг педагогів розміщуємо на сайті навчального закладу. Для цього створили власні Положення про рейтингування й Кодекс корпоративної етики. 

Отже, оцінювання діяльності працівників у нашому навчальному закладі дає змогу:

· підібрати нових працівників;

· раціоналізувати засоби й методи роботи;

· удосконалити процес організації праці;

· побудувати ефективну систему мотивування трудової діяльності;

· оновити структуру управління навчальним закладом;

· оцінити ефективність навчання працівників;

· модернізувати плани й програми з підвищення кваліфікації.

Мотивування

Адміністрація й психологічна служба нашого навчального закладу постійно вивчають мотивацію працівників, що допомагає визначити як загальні (на рівні колективу), так й індивідуальні мотиви їхньої діяльності. Для цього використовуємо прямі й опосередковані методи, тісно пов’язані один з одним. Так, для виявлення загальної мотивації проводимо в колективі анкетування, інтерв’ю, «мозкові штурми», які дають змогу визначити найактуальніші в конкретний період часу проблеми оптимізації діяльності. Також практичні психологи спостерігають за працівниками під час зборів, нарад, фронтальних перевірок, заходів відпочинку тощо. 



Термін «кадрова політика» має широке й вузьке значення. Так, у широкому розумінні — це система усвідомлених й закріплених правил, норм, за умови дотримання яких людський ресурс відповідатиме довгостроковій стратегії установи. Неабияке значення при цьому має стиль управління персоналом. Ці аспекти знаходить своє відображення у філософії діяльності навчального закладу, колективному договорі, правилах внутрішнього розпорядку. У вузькому ж значенні кадрова політика — це сукупність конкретних правил, дозволів, обмежень і заборон, які реалізуються в процесі взаємодії співробітників між собою та з навчальним закладом 



Для виявлення «індивідуальної» мотивації проводимо з кожним працівником грунтовні бесіди, під час яких обговорюємо результати виконання певних завдань. Практичний психолог спостерігає за педагогами під час уроків, виступів, участі в колективних заходах тощо. 

Аби задовольнити індивідуальні потреби працівників, убезпечити їх та надати їм соціальні гарантії, ми вдаємося до таких заходів: 

· своєчасно виплачуємо заробітну плату;

· використовуємо матеріальні засоби стимулювання (як-от премії, додаткові відпустки, пільгові путівки) за високоефективне виконання завдань; 

· створюємо умови для роботи за сумісництвом (у разі успішного виконання основної роботи);

· гарантуємо стабільність роботи, для чого укладаємо з працівниками довгострокові контракти;

· забезпечуємо функціонування органів врегулювання конфліктних ситуацій — профспілкової організацій і комісії з розв’язання трудових спорів; 

· надаємо матеріальну допомогу працівникам у разі складних життєвих обставин (хвороба, смерть близьких тощо). 

Налагодити позитивні міжособистісні взаємини працівників нашого навчального закладу й, відповідно, задовольнити їхні соціальні потреби дає змогу створення умов для: 

· спільної діяльності всіх працівників під час обговорення важливих питань життєдіяльності навчального закладу, вільного вияву своєї думки, позиції; 

· створення сприятливого соціально-психологічного клімату в колективі;

· діяльності неформальних груп у колективі, якщо вона не суперечить стратегічній меті розвитку навчального закладу; 

· неформального спілкування працівників.

З метою задоволення потреби працівників у самовираженні даємо змогу їм опрацювати нові підходи до організації управлінського й навчально-виховного процесу, розвинути свої творчі здібності й сповна реалізуватися в обраній діяльності. Для цього доручає їм розв’язання складних і творчих питань, як-от розроблення авторських програм, методичних рекомендації, проведення творчих уроків тощо. При цьому надає всеможливу підтримку, зокрема забезпечує їх необхідною інформацією, організовує відвідування творчих майстерень і педагогічних ярмарків. 

Окрім того, для підвищення мотивації педагогічного колективу використовуємо соціально-психологічні методи управління. Вони передбачають псхологічний вплив на працівника з метою перетворити завдання на усвідомлену необхідність, внутрішню потребу. Як свідчить досвід, доволі дієвими є ще й такі методи, як делегування повноважень, навчання тощо. 



Отже, ефективна кадрова політика — важлива складова повноцінного розвитку навчального закладу, формування його іміджу, що безпосередньо впливає на якість навчально-виховного процесу(див. Додаток 2). З метою удосконалення роботи з кадрами в навчальному закладі доцільно: 
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JligepebKi AKOCTi KepiBHHKA HABYATBHOTO 3AKAAY
TMam’amka

Cysacmii KepiBHHK HABYUATLHONO 3AKAAAY Mac GYAYBATH KAZOBY MOMITHKY, AOTPHMYIOUHCH.
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ToToBHICTL B3ATH Ha ceGe BiANOB, sa i KoteK-
THBY — KepiBHHK Mae ONIKyBaTHCA YCiMa 3aX0AaMH KAAPOBOT MOMTHKN HABYA/ILHOO
SaKknajy BiA MAGOPY KaZpiB, iX AAaNTaLli, MOTHBYBAHHA TOWLO A0 HAMATOMVKEHHS edhek-
THBHOT AIAMLHICTIO LIAAXOM PO3NOALNY dYHKUIOHANLHHX 3aBAAH ii KOHTPOMO KiHlie-
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YMIHHS UYTH HIIHX — He GOPMA/bHO «BHCAYXOBYBATH», a NepEAYCiM CpHiiaTH (po-

aym'rn) T03MLi10 IHIOTO, POPMYBATH B ceGe i MANENHX PO3yMIHHS UIHHOCTI KOKHOI
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· прогнозувати й планувати довгострокову потребу в кадрах;

· розробити регламент підбору персоналу, який охоплюватиме механізм підбору кадрів, загальні й спеціальні вимоги до працівників (особисті, ділові й професійні якості, досвід роботи) та показники ефективної діяльності; 

· спільно з практичним психологом розробити Положення про адаптацію нових працівників і скласти програму адаптації; 

· складати індивідуальний план розвитку для працівників, які переходять на іншу або вищу посаду в тому самому навчальному закладі; 

· створити кадровий резерв працівників;

· розробити модель корпоративних компетенцій для усіх категорій працівників.

 ШПАРАГАЛКА ДЛЯ КЕРІВНИКА 

	На формування пріоритетів кадрової політики впливають внутрішні й зовнішні чинники. До внутрішніх належать, зокрема, мета, стратегія діяльності й імідж навчального закладу, стиль управління, розподілення фінансових ресурсів, умови роботи, рівень та якість мотивування персоналу тощо. Адміністрація навчального закладу може і навіть повинна впливати на ці чинники. Натомість зовнішні чинники навчальний заклад як суб’єкт господарювання змінити не може, утім має їх враховувати, аби правильно визначити потребу в персоналі й знайти оптимальні джерела її задоволення. Серед зовнішніх чинників виокремлюють тенденції економічного розвитку, особливості трудового законодавства й нормативно-правового середовища, ситуацію на ринку праці, розвиток сфери освіти, науково-технічний прогрес тощо. 

Урахування внутрішніх і зовнішніх чинників дає змогу вдосконалити кадрову політику. А це впливає на ефективність роботи навчального закладу, його конкурентоздатність і якість навчально-виховного процесу. Тому потрібно не лише усвідомлювати значення кадрового ресурсу, а й докладати максимум зусиль для ведення ефективної кадрової політики. 
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