
В ПОМОЩЬ РУКОВОДИТЕЛЮ

МЕТОДИЧЕСКОГО

ОБЪЕДИНЕНИЯ



РЕКОМЕНДУЕМАЯ СТРУКТУРА ПАПКИ

РУКОВОДИТЕЛЯ ШМО 

«ШКОЛЬНОЕ МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЪЕДИНЕНИЕ УЧИТЕЛЕЙ

НАЧАЛЬНЫХ КЛАССОВ»

1. Нормативно-правовое обеспечение

2.  Общие сведения  на текущий период

✓ Кадровый состав

✓ Количество обучающихся, классов, учителей, вакансий

✓ Распределение классов по УМК

3. Проблемный анализ деятельности за предыдущий период

✓ Результативность методической деятельности педагогов за 

предыдущий период

✓ Аналитическая справка по результатам деятельности за 

предыдущий период

4. Тема МО, цель и задачи работы в текущем периоде

5. Основные направления деятельности МО

6. Текущая документация МО



1. НОРМАТИВНО-ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

 Положение о МО  

 Приказ об открытии МО

 Приказ о назначении на должность 

руководителя МО

 Должностная инструкция руководителя МО

 Функциональные обязанности учителей МО



2. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ НА ТЕКУЩИЙ

ПЕРИОД

КАДРОВЫЙ СОСТАВ

ПМО 

СВЕДЕНИЯ О КОЛИЧЕСТВЕ ОБУЧАЮЩИХСЯ

СВЕДЕНИЯ О РАСПРЕДЕЛЕНИИ КЛАССОВ ПО УМК

АНКЕТЫ

(ИСПОЛЬЗУЙТЕ СТАНДАРТИЗИРОВАННЫЕ ФОРМЫ )



АНАЛИЗ АНКЕТ

 Информирует об изменениях в контактных 

данных

 Формирует составы комиссий

 Информирует о потребностях 

педагогов(образовательных и 

организационных)



3. ПРОБЛЕМНЫЙ АНАЛИЗ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

ЗА ПРЕДЫДУЩИЙ ПЕРИОД.

РЕЗУЛЬТАТИВНОСТЬ МЕТОДИЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

ПЕДАГОГОВ ЗА ПРЕДЫДУЩИЙ ПЕРИОД

ДРУГОЕ (ОЛИМПИАДЫ, КОНКУРСЫ)
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3. ПРОБЛЕМНЫЙ АНАЛИЗ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

ЗА ПРЕДЫДУЩИЙ ПЕРИОД.

РЕЗУЛЬТАТИВНОСТЬ ОЛИМПИАДНОГО ДВИЖЕНИЯ

ШКОЛЬНИКОВ

Учебный 

год

Название Уровень Результат  (количество человек)

Победителей (с 

указанием ФИО 

учителей, их 

подготовивших)

Призеров (с 

указанием ФИО 

учителей, их 

подготовивших)

Участников Другое 



3. ПРОБЛЕМНЫЙ АНАЛИЗ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

ЗА ПРЕДЫДУЩИЙ ПЕРИОД.

РЕЗУЛЬТАТИВНОСТЬ КОНКУРСНОГО ДВИЖЕНИЯ УЧИТЕЛЕЙ

Учебный 

год

Название Уровень Результат  (количество человек)

Победителей Призеров Участников Другое 



3. ПРОБЛЕМНЫЙ АНАЛИЗ

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

АНАЛИТИЧЕСКАЯ СПРАВКА

ВКЛЮЧАЕТ В СЕБЯ:

✓ Указание темы работы МО, цели и задач   в 
предыдущем периоде

✓ Обоснование   выбора темы работы МО 

✓ Обоснование выбора и  общий обзор тем по 
самообразованию  отдельных педагогов

✓ Описание  методической деятельности 
руководителя ШМО и педагогов школы по 
направлениям с указанием результативности

✓ Выводы и рекомендации по планированию работы 
МО на следующий период  



Критерии для анализа  работы  МО

• Реализуются основные стратегические

направления методической работы (организационно-

методическое, информационное, образовательное,

аналитическое, экспертное, консультационное,

редакционно-издательское) ;

• Цели, задачи и формы методической работы

соответствуют основным положениям ФГОС НОО и

проблемам, возникающим в образовательном

процессе при его реализации;

• Существует преемственность в методической

работе ОУ и участников ШМО;

• Осуществляется непрерывное профессиональное

развитие педагогических работников в различных

формах.



4. ТЕМА РАБОТЫ МО, ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ

В ТЕКУЩЕМ ПЕРИОДЕ

ПРИМЕР

Цель работы: 

повышение профессиональной 

компетентности учителя

начальных классов …(в условиях, по теме…) 

Задачи работы:

 Трансляция и обмен передовым педагогическим опытом

 Решение вопросов организации учебно-воспитательного 
процесса в начальной школе

 Организация методического сопровождения проведения 
олимпиад, контрольных работ

 Выявление потребности в консультировании по отдельным 
направлениям деятельности учителя начальных классов

 другие



5. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МО 
ПЛАН НА ТЕКУЩИЙ ПЕРИОД

№ 

п/п

Содержание Срок Ответственный Результат

1. ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

2. ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

3. ЭКСПЕРТНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

4. АНАЛИТИЧЕСКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

5. ИНФОРМАЦИОННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

6. РЕДАКЦИОННО-ИЗДАТЕЛЬСКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ



6. ТЕКУЩАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ

 План повышения квалификации  учителей МО

 План аттестации учителей МО

 График проведения контрольных работ

 График проведения открытых уроков

 План работы с молодыми специалистами

 Результаты внутришкольного контроля 

 Протоколы заседаний МО 

 Другие



ЭФФЕКТИВНЫЕ ФОРМЫ МЕТОДИЧЕСКОЙ 

РАБОТЫ С ПЕДАГОГАМИ

СЕМИНАР

ШКОЛА ЛУЧШИХ ПРАКТИК

НЕДЕЛЯ ОБМЕНА ОПЫТОМ

КВЕСТ

ВИРТУАЛЬНЫЕ ФОРМЫ ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

ГРУППОВОЕ ПРОЕКТИРОВАНИЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ЧТЕНИЯ

ДРУГОЕ





ВРЕМЯ СОДЕРЖАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТВЕТСТВЕННЫЙ

В период 

планирован

ия (июнь-

сент)

Оценить имеющийся кадровый и методический потенциал на предмет 

проведения семинара на базе школы

Заместитель директора, 

руководитель МО

Продумать предварительно тему и содержание семинара, исходя из 

общих ориентиров работы года и потенциала методического 

объединения  

Заместитель директора, 

руководитель МО

Включить семинар в план работы городского методического 

объединения

Заместитель директора, 

руководитель МО

За месяц  Составить проект программы Заместитель директора, 

руководитель МО

Проинформировать учителей о предстоящем мероприятии, его проекте 

и плане подготовки

Заместитель директора, 

руководитель МО

Провести содержательную учебу по подготовке к семинару Заместитель директора, 

руководитель МО

Посетить  уроки заявившихся учителей и совместно с учителем 

проанализировать урок

Заместитель директора, 

руководитель МО

Уточнить соответственно программе   тему открытого урока, 

приступить к проектированию 

Учителя-участники

Приступить к проектированию мастер-класса Учителя-участники

Приступить к проектированию выступления из опыта работы Учителя-участники

ЧЕК-ЛИСТ ОРГАНИЗАТОРА (ВЫДЕРЖКИ, ПОДРОБНЕЕ В МЕТОДИЧКЕ)



За две 

недели 

Согласовать проект программы Заместитель директора, 

руководитель МО

Скорректировать при необходимости проект программы Заместитель директора, 

руководитель МО

Проанализировать предварительные планы-конспекты планируемых 

открытых уроков/мастер-классов и тезисы выступлений

Заместитель директора, 

руководитель МО

Получить консультацию по предварительным планам-конспектам 

планируемых открытых уроков/мастер-классов и тезисам выступлений

Учителя-участники

При необходимости скорректировать планы-конспекты планируемых 

открытых уроков/мастер-классов и тезисы выступлений

Учителя-участники

За неделю Распределить отдельные организационные обязанности между 

сотрудниками – помощниками (встреча и навигация, чайная пауза, 

работа оборудования, фотосъемка, расстановка столов и стульев….)

Заместитель директора, 

руководитель МО

…. ….

Направить проект программы для утверждения и рассылки Заместитель директора, 

руководитель МО

За день Уточнить количество слушателей семинара Заместитель директора, 

руководитель МО

Распечатать программы в … цветах (в зависимости от количества 

проводимых мероприятий)

Заместитель директора, 

руководитель МО

…. ….

Проверить готовность кабинетов Заместитель директора, 

руководитель МО



В день Проверить готовность входа и навигацию Заместитель 

директора, 

руководитель МО

…. ….

Сделать фотографии на основных моментах мероприятия Сотрудники-

помощники

Через день Собрать окончательные варианты планов –конспектов учителей, 

дидактические материалы, тезисы выступлений, другое

Заместитель 

директора, 

руководитель МО

Оформить единообразно технически и заложить в методический 

банк школы

Заместитель 

директора, 

руководитель МО

Направить методические материалы для закладки в методический 

банк города

Заместитель 

директора, 

руководитель МО

Перенести с карты памяти фотоаппарата снятые материалы, 

оформить в электронную папку

Сотрудники-

помощники

Направить папку с фотографиями для размещения на сайте 

курирующего учреждения  и Управления образования

Заместитель 

директора, 

руководитель МО

Разместить информацию о прошедшем мероприятии и фотографии 

на сайте школы

Заместитель 

директора, 

руководитель МО



Практическая часть Теоретическая часть

Дата …. ….

Время 9.00-12.00 14.00-16.00
Место проведения ….. ….

Адрес …. ….

Участники:

ПРОЕКТИРОВАНИЕ ПРОГРАММЫ 

Методический  семинар по теме: 

«………………………………………………....»



ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

ВРЕМЯ СОДЕРЖАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МЕСТО 

Встреча и регистрация участников практической части Фойе

Приветствие. Визитка школы. 

ФИО, должность, название организации Актовый зал/ кабинет№ …

Анонс программы.

ФИО, должность, название организации

Презентация проектов уроков   

ФИО, должность, название организации

(заместитель директора или учителя)

Трансляция опыта работы учителей 

Параллельно 

Урок  ……………..…   в  … классе

Тема: «………………» 

ФИО, должность, категория, название организации

Кабинет № …

Урок  ……………..…   в  … классе

Тема: «………………» 

ФИО, должность, категория, название организации

Кабинет № …

Чайная пауза Кабинет № …

Выступления и мастер-классы

Параллельно

Из опыта работы по теме: «………………….»

ФИО, должность, категория, название организации

Кабинет № …

Мастер-класс по  теме: « …………………»  

ФИО, должность, категория, название организации

Кабинет № …

Подведение итогов практической части

Самоанализ

(Все учителя, проводившие уроки) 

Кабинет № …

Рефлексия Кабинет № …

ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ

Время Содержание деятельности

Встреча и регистрация участников теоретической части Фойе

Лекция по теме: «……………..»

ФИО, должность, категория, название организации

Кабинет № …

Подведение итогов теоретической  части  

Рефлексия Кабинет № …


























