
МОБУ «Электрозаводская СОШ»
Практическое  руководство по ведению документации ШМО

(в помощь руководителю методического объединения учителей)
Методическое объединение как структурное подразделение методической службы образовательного учреждения создается для решения определенной части задач, возложенных на учебное заведение. Работа методического объединения нацелена на проведение учебно-воспитательной, методической, опытно-экспериментальной и внеклассной работы по одному или нескольким родственным учебным предметам, на эффективное использование и развитие профессионального потенциала педагогов, на сплочение и координацию их усилий по совершенствованию методики преподавания соответствующих учебных дисциплин и на этой основе – на улучшение образовательного процесса. 

      Для осуществления единого подхода к организации работы школьных методических объединений в рамках образовательного учреждения предлагается примерная структура плана работы ШМО.
Построение портфолио школьного 
методического объединения учителей 
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1 РАЗДЕЛ «НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ»

· приказ об организации методической работы в ОУ;
· положение о методической работе;

· положение о творческой группе;

· положение о ШМО учителей-предметников;

· инструкция о творческом отчете (самоанализе) учителя и другие.

2 РАЗДЕЛ «ИНСТРУКТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ»

Различные Приказы и Письма Министерства образования РФ, Оренбургской области, отдела образования  и др.

3 РАЗДЕЛ «СВЕДЕНИЯ ОБ УЧИТЕЛЯХ»
	№
	ФИО учителя
	
	
	
	
	

	1
	Дата рождения
	 
	
	
	
	

	2
	Какое учебное заведение закончил, когда.
	 
	
	
	
	

	3
	Специальность по диплому
	
	
	
	
	

	4
	Педагогический стаж.
	 
	
	
	
	

	5
	Год прохождения курсов.
	 
	
	
	
	

	6
	Год прохождения аттестации.
	 
	
	
	
	

	7
	Квалификационная категория.
	 
	
	
	
	

	8
	Награды.
	 
	
	
	
	

	9
	Сайт учителя
	
	
	
	
	


 Данные об учителях ШМО представлены в виде таблицы:

4 РАЗДЕЛ «ПЛАН РАБОТЫ ШМО»
· Анализ работы ШМО

· Тема школы: «…»

· Тема ШМО: «…»

· План работы

5 РАЗДЕЛ «РАБОТА С ОДАРЕННЫМИ ДЕТЬМИ» 
· План работы ШМО по программе «Одаренные дети»

· Список одаренных детей по предмету. 

· Предметная неделя.

· Результаты участие во Всероссийской олимпиаде школьников.
	№
	ФИО 

учителя
	школьная
	районная

	
	
	Класс
	Количество
участников
	Результат
	Класс
	Количество
участников
	Результат

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	· Исследовательская деятельность с учащимися и ее результаты.

Предмет
	ФИО учителя
	Тема работы
	ФИО ученика
	Класс
	Результат работы (где представлен, как отмечен)

	 
	 
	 
	 
	 
	 


· Проектная деятельность с учащимися и ее результаты.

	Предмет
	ФИО учителя
	Тема проекта
	Продукт 
	Класс
	Результат работы (где представлен, как отмечен)

	 
	 
	 
	 
	 
	 


· Участие школьников в конкурсах, соревнованиях, олимпиадах, марафонах и др

	Название конкурса
	ФИО учителя
	Количество участников
	Результативность участия

	 
	 
	 
	 



6 РАЗДЕЛ «МОНИТОРИНГ РАБОТЫ УЧИТЕЛЕЙ ШМО»
· Участие в конкурсах профмастерства:
	Название конкурса
	ФИО учителя
	Методический продукт
	Результативность участия

	 
	 
	 
	 


· Участие в методической работе школы, района, области:
	№
	ФИО учителя
	Тема
	Где
заслушивалось
	Дата 

	1
	 
	 
	 
	 


· Прохождение курсовой подготовки:
	№
	ФИО

учителя
	Предмет
	Учебный год _____
	

	
	
	
	Название
курсов
	Организация
	дата

	1
	 
	 
	 
	 
	


· Перспективный план по аттестации:
	№
	Ф.И.О.
учителя
	Дата последней
аттестации
	Категория 
	 год 

последующей 

аттестации

	1
	 
	 
	 
	 


· Работа над темой самообразования

	№
	Ф.И.О.
учителя
	Тема
по самообразованию
	Сроки 
реализации
	Дата
отчёта
	Форма 

представления

	1
	 
	 
	 
	 
	 


· Результативность работы по предмету

	№
	Ф.И.О.
учителя
	Предмет
	Класс 
	Успеваемость 
	Качество 

	1
	 
	 
	 
	 
	 


· Открытые уроки

	№
	ФИО учителя
	Предмет
	Класс
	Тема
	Дата
проведения
	Количество учителей,
посетивших урок 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 


· Организация  взаимопосещения:
	№
	ФИО учителя, 

посетившего урок
	Предмет
	Класс
	Дата
проведения
	ФИО

учителя,
дающего
урок

	1
	 
	 
	 
	 
	 


· Обобщение и распространение педагогического опыта:
	№
	Ф.И.О.
учителя
	Предмет
	Тема 
	Обобщен
Где, когда 
	Готовится к обобщению

срок

	1
	 
	 
	 
	 
	 


· Использование новых педтехнологий:
	№
	Ф.И.О.
учителя
	Предмет
	Перечень технологий

	1
	 
	 
	 


· Результаты диагностики (анкеты + результаты диагностики)
7 РАЗДЕЛ «ТЕМАТИЧЕСКИЙ КОНТРОЛЬ» 
· Контрольные срезы по предмету

· Проверка тетрадей

· Выполнение программного материала и др.

8 РАЗДЕЛ «ПРОГРАММНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ  ОБЕСПЕЧЕНИЕ»
· Подробный перечень учебников и программ, по которым работают учителя.

9 РАЗДЕЛ «Протоколы заседаний ШМО»
· протоколы заседаний ШМО;

· выступления учителей ШМО.
10 РАЗДЕЛ «ПРИЛОЖЕНИЯ»

По усмотрению руководителя ШМО
