Рекомендации по ведению и оформлению протоколов методических объединений

Для того чтобы заседания методических объединений носили конструктивный характер, существует определенный порядок про​ведения заседания МО или кафедры начальных классов.
Заседание МО или кафедры проводит его руководитель.
В определенное время все члены МО собираются в установ​ленном месте (как правило, это методический кабинет школы), и руководитель ставит вопрос на голосование об открытии заседания. Для этого он использует следующую терминологию:
· В заседании МО из ... его членов участвуют ...
· Отсутствуют ... (если причины отсутствия известны, то они называются).

· Какие будут предложения по началу заседания МО? Есть предложение открыть заседание МО.

-  Ставим предложение на голосование. Кто за то, чтобы от​крыть заседание? Кто против? Кто воздержался?
(Затем руководитель сообщает результаты голосования.)
Предлагается следующая повестка дня заседания... Какие будут предложения?

-    Мнения могут такими: утвердить; дополнить; изменить.
(Затем проходит процедура голосования по принципу пункта 3.)
Руководитель предлагает: «Для работы заседания МО необходимо утвердить регламент работы: для доклада по теме докладчик просит ... минут (если в этом есть необходимость); для выступления в прениях предлагается ... минут; для справок ...минут; общее время заседания - 1-1,5».

Руководитель МО продолжает: «Слово для информации о выполнении решений предыдущего заседания МО предоставляется________________» (заслушивается сообщение и принимается решение по данной информации).
«Слово для доклада предоставляется
»(заслушивается доклад).
По окончании доклада: «Какие есть вопросы к докладчику?» 
Затем руководитель МО сообщает: «Переходим к обсуждению сообщений. Слово для выступления предоставляется ______________Приготовиться
»

После обсуждения сообщения или доклада докладчику может быть предоставлено заключительное слово (не более 3-5 минут) и  принимается постановление.

Руководитель МО обращается к аудитории со следующими словами: «Какие будут мнения по проекту решения? Какие изменения и дополнения могут быть предложены?»

Проект решения МО ставится на голосование в целом с принятыми дополнениями и изменениями, и результаты голосования сообщаются аудитории.

На основании материалов заседания МО оформляется прото​кол заседания МО. Протокол заседания МО должен быть оформлен не позднее трех суток со дня его проведения. Протокол заседания можно ведется на отдельных бланках и хранится в методическом кабинете школы или, если такого кабинета нет, в кабинете заместителя директора.

Бланк протокола заседания МО может выглядеть так:
Протокол №...
заседания методического объединения учителей___________

школы №________
от «
»
200
г.
Всего членов МО:


Присутствовало на заседании
.  
Отсутствовало: __________

 В заседании участвовали:____________
.
.

Если присутствовали другие лица, указывается их фамилия и должность.

Повестка дня заседания:
Вопрос 1.
.

Вопрос 2.
.

Регламент:
.

Доклад
минут.
Справки
минут.
1.
СЛУШАЛИ: информацию
(Ф.И.О.) - руководителя МО о выполнении решения заседания МО от «
__» ________200_г.
РЕШИЛИ: информацию о ходе выполнения решений заседа​ния МО от «___»
200_г. принять к сведению (или при​нимаются конкретные решения по пунктам).

2.
СЛУШАЛИ: доклад
_____(Ф.И.О., должность докладчика).
Излагается краткое содержание доклада. Полный текст докла​да прилагается.

ВЫСТУПИЛИ:
1. Ф.И.О., учитель (предмет). Она (он) отметила, что_____________________


(Содержание выступления излагается от третьего лица).
РЕШИЛИ:
1. 
.

2.
___

.

(Полностью излагается решение МО. В таком же порядке идет обсуждение каждого вопроса.)
Руководитель МО
(подпись).

Схема решения методического объединения состоит из двух частей: констатирующей и постановляющей.
В констатирующей части дается анализ состояния изученного вопроса в объединении, коллективе и дается ему оценка. Подроб​но рассматриваются недостатки, нерешенные проблемы, приво​дятся цифры, факты, указывается то, что послужило причиной проявившихся недостатков, указываются фамилии ответственных, от кого зависело решение данного вопроса.

Содержание постановляющей части решения заседания МО является программой деятельности на предстоящий период по обсуждаемым проблемам. Каждому недостатку или нерешенному вопросу соответствует пункт решения. Каждый пункт решения должен четко указывать содержание предстоящей работы, сроки ее исполнения, ответственных за выполнение.

Схематично это выглядит так: 
РЕКОМЕНДОВАЛИ:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ПОСТАНОВИЛИ:
1.1.


1.2.

1.3.___________
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