Практические советы руководителю ШМО по ведению документации

Методическое объединение является основным структурным элементом методической службы лицея, осуществляющим проведение учебно-воспитательной, методической, опытно-экспериментальной и внеклассной работы по образовательным и воспитательным  областям.

Методическое объединение  создается для решения следующих задач, возложенных на образовательную организацию:

- содействие организации повышения квалификации учителей;

- изучение нормативной и методической документации по вопросам образования;

- отбор содержания и составление рабочих программ по предметам; 

- совершенствование методики проведения различных видов занятий и их учебно-методического и материально-технического обеспечения;

-  анализ авторских программ, методик;

- ознакомление с анализом состояния преподавания предмета по итогам внутришкольного контроля;

- взаимопосещение уроков по определенной тематике с последующим самоанализом и анализом достигнутых результатов;

- организация открытых уроков по определенной теме с целью ознакомления с методическими разработками;

- изучение и обобщение передового педагогического опыта;

- ознакомление с методическими разработками по предмету, анализ методов преподавания предмета;

- отчеты о профессиональном самообразовании учителей, обучении на курсах  повышения  квалификации; 

- изучение образовательных потребностей участников учебно-воспитательной деятельности;

- организация выступлений педагогов методических объединений на страницах периодической печати;

- изучение и внедрение передовых педагогических технологий;

- организация и проведение предметных декад, заочного и очного туров предметных олимпиад, научно-практических конференций, конкурсов;

-организация и проведение предметных недель;

-  укрепление материальной базы кабинетов.
Ввиду большого разнообразия содержания деятельности ШМО предполагается ведение большого количества документации руководителем ШМО. Возникает вопрос какие документы должны быть у руководителя ШМО, как их систематизировать. Для ответа на первый вопрос необходимо обратится к локальному акту о методическом объединении. Это ваш настольный документ, т.к. в нем изложены не только задачи и содержание деятельности ШМО, формы, порядок работы,  права и обязанности руководителя ШМО и учителей, но и перечислена вся необходимая документация. В нашем положении о методическом объединении упомянуты 18 разновидностей документации. Это тот минимум, который должен быть представлен в папке руководителя ШМО.  Фактически их значительно больше.
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Систематизация документации МО

Раздел 1 Документация (положения, приказы, планы работ и т.д.)

Раздел 2 Аналитический материал
Раздел 3 Методические разработки
Раздел 4 Творческая деятельность обучающихся

Раздел 5 Внедрение электронного образования и дистанционных образовательных технологий

Раздел 6 Обобщение и презентация положительного педагогического опыта

Раздел 7  Участие в профессиональных конкурсах, олимпиадах, НПК

Раздел 8 Экспертная работа

Раздел 9 Повышение квалификации

Раздел 10 Награды, поощрения
Раздел 1 Документация (положения, приказы, планы работ и т.д.)

-Положение о методическом объединении (копия)

-Положение о рабочих программах (копия)

- Приказ об открытии ШМО и назначении руководителей ШМО (копия)
- План работы ШМО на текущий учебный год
- План – сетка работы ШМО на каждый месяц
- План работы с молодыми или вновь прибывшими педагогами (в случае, если они есть)

- Информация об учителях ШМО (возраст, образование, специальность, преподаваемый предмет, общий стаж, педстаж, по каким учебникам и программам работает, награды, звания, телефон, электронная почта).

- Сведения о темах самообразования

- План предметной недели

- График  взаимопосещения уроков

- Перспективный план аттестации учителей ШМО

- График прохождения аттестации на текущий учебный год

- Перспективный план повышения квалификации учителей

- График повышения квалификации учителей на текущий учебный год

- График проведения открытых уроков и внеурочных мероприятий
- График проведения административных контрольных работ, ВПР, РПР, НИКО
-Приказ о создании МС и членах МС (копия)

- Информация об учебных программах и их учебно-методическом обеспечении по предмету
- Учебный план, программы (рабочие программы по предмету, элективным курсам)

- Протоколы заседания ШМО

- Информация о состоянии материально-технической базы предметных кабинетов

Раздел 2 Аналитический материал

- Отчет о  работе ШМО за прошедший учебный год

- Сведения о взаимопосещении уроков с составлением отчета о посещенном уроке
- Анализ административных контрольных работ, ВПР, РПР, НИКО и т.д.
-Отчеты учителей (разные например, о проведенных мероприятиях)
Раздел 3  Методические разработки

- Методические разработки уроков, внеурочных мероприятий

Раздел 4 Творческая деятельность обучающихся

-Олимпиады, НПК, конкурсы (копии приказов, грамот, сертификатов)

Раздел 5 Внедрение электронного образования и дистанционных образовательных технологий

-Сертификаты о прохождении курсов по электронному обучению

-Участие в дистанционных олимпиадах, конкурсах
-Публикации дистанционные (например, «Инфоурок»)

Раздел 6 Обобщение и презентация положительного педагогического опыта

- Информация о проведенных мастер-классах, вебинарах, семинарах
-Участие в районных мастерских

-Участие в интернет-педсоветах

-Публикации

Раздел 7  Участие в профессиональных конкурсах, олимпиадах, НПК

- Приказы (копии)
- Статьи, грамоты
Раздел 8 Экспертная работа

-Документы об участии в работе жюри, аттестации, ОГЭ, ЕГЭ и т.д.

Раздел 9 Повышение квалификации

-Сертификаты о прохождении КПК (копии)
Раздел 10 Награды, поощрения
-Грамоты (копии)
-Знаки отличия (копии)
План работы ШМО

Тема ШМО

Цели

Задачи

Основные направления работы 

Формы работы

Ожидаемые результаты

Раздел 1. Организационно-педагогическая деятельность

Раздел 2. Работа с педагогическими кадрами

Раздел 3. Обеспечение условий для изучения, обобщения и распространения передового педагогического опыта 

Раздел 4. Учебно-методическая деятельность

Раздел 5. Мероприятия по усвоению обязательного минимума образования 

Раздел 6. Работа с одаренными детьми

Раздел 7. Инновационная деятельность. Информатизация образовательной деятельности

Раздел 8. Аналитическая деятельность

Раздел 9. План заседаний ШМО
 Отчет о работе ШМО за год 
Отчеты о проделанной работе позволяют оценивать результаты работы учителей ШМО, т.к. содержат качественную и количественную информацию, необходимую для при​нятия решений. Годовой отчет полностью состоит из аналитики, т.е. состоит из анализа основных результатов деятельности ШМО за прошедший учебный год.
Отчет о проделанной работе за год готовится в конце каждого учебного года (апрель - май), рассматривается на заседании ШМО. 
Цели годового отчета: 
- провести самоанализ деятельности ШМО за прошедший учебный год; 
- оценить эффективность и результативность работы учителей ШМО в учебном году; 
- наметить пути дальнейшего совершенствования деятельности ШМО в следующем учебном году. 
Отчет должен содержать постоянные разделы, расположенные в определенном порядке. Так проще писать отчет и легче воспринимать изложенную в отчете информацию. Хотя специфика предметной области накладывает определенный отпечаток, в общем случае структура отчета универсальна. В от​чете излагаются стоявшие перед ШМО задачи, методы и пути их достижения, полу​ченные результаты, возникшие проблемы и определяются основные задачи и краткая программа деятельности на следующий год. В идеале годовой отчет о деятельности ШМО состоит из следующих разделов: 
1. Цели и задачи, которые ставились в прошедшем учебном году перед ШМО.
 2. Методическая тема, над которой работало ШМО, соответствие темы ШМО методической теме ОО. 
3. Анализ количественного и качественного состава учителей ШМО.

4. Тематика заседаний ШМО. Соответствие тематики и рассматриваемых на заседаниях вопро​сов решаемым задачам. 
5. Количество открытых уроков и внеклассных мероприятий по предмету (кто, с какой целью, в какой форме, результативность). 
6. Качество обучения и обученности обучающихся в динамике (по четвертям, по сравнению с прошлыми годами). Анализ при​чин высокой и низкой успеваемости по классам и по предметам ШМО.
7. Внеклассная работа по предмету. 
8. Результативность участия обучающихся в предметных олимпиадах, смотрах, конкурсах, конференциях (в динамике). 
9. Формы работы с учителями внутри ШМО. 
10. Участие учителей ШМО в инновационной и проектно-исследовательской деятельности. 
11. Проблемы в деятельности ШМО, выявленные в текущем учебном году и пути их решения. 
12. Основные задачи, над которыми предстоит работать учителям ШМО в следующем учебном году. 
