Памятка
по ведению тетради протоколов педагогических совещаний.
(материалы Школы молодого руководителя ДОУ)

Протокол – это документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и принятие решений на собраниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов.

Текст  протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Во вводной части указывается ф.и.о. председателя, секретаря, присутствующих родителей, количество участников педсовета, повестка дня.

Протокол №…

От…..(число) ….(год)

Председатель: (ф.и.о., должность)
Секретарь:      (ф.и.о., должность)
Всего членов педагогического совета: (кол-во)
Присутствовало:….. (кол-во человек)

Отсутствовали:…… (указать ф.и.о., причину отсутствия)
Присутствовали представители родителей:  (ф.и.о., группа)
На повестке

1. О (об)…

2. О (об)….

3. О (об)…

4. и т.д.

(если не указываются рассматриваемые на повестке вопросы, то указывается тема педсовета)

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме: СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ (В ОБСУЖДЕНИИ ПРИНЯЛИ УЧАСТИЕ), РЕШИЛИ.
! Перед первым вопросом повестки дня фиксируются результаты работы по выполнению решений предыдущего педсовета.

        Слушали

Петрову Е.В, зав. ДОУ                                             которая сообщила о                                                              результатах выполнения

                                                                                    решений предыдущего                                                                        педсовета (кратко

 фиксируется содержание)
По первому вопросу слушали:

Попову А.А., зам.зав. по ВМР                                                                                                              

                                                                   которая напомнила

результаты тематического изучения 

                                                                 «…(указать тему)..» и предложила                                                      обсудить представленные результаты,

                                                  обозначенные проблемы и пути 
                                                            их решения
(справка по итогам тематического

 изучения прилагается к материалам

педсовета)

В обсуждении приняли участие:

Иванова Т.И.,вос-ль 2 мл.группы                            она предложила (задала

                                                                                   вопрос, обратила 

                                                                                  внимание и т.д.)
Карасева Л.В., педагог-психолог                           ……………….
Проект решения по первому вопросу:

По второму вопросу слушали:

Котову Ю.А.,вос-ля подгот.гр.                 которая поделилась 
      опытом  работы по теме:…

(доклад из опыта работы

 прилагается к материалам

педсовета)

В обсуждении приняли участие:

…….., вос-ль средней гр.                              ………………………………..

…….., зам.зав. по ВМР                               …………………………………

Проект решения по второму вопросу:

(аналогичным образом фиксируется содержание всех вопросов, которые рассматриваются на педсовете)

В обсуждении кого-либо ( воспитателей, руководителей, узких специалистов) должно прозвучать то, что потом будет отражено в решении по данному вопросу. Решения не должны возникать сами по себе,  из ничего.

Если планируются «Деловая игра», «Круглый стол» и т.п. со сценарием, указывается, сколько человек (или все) приняли участие, отмечается, кто был наиболее активен, лучше подготовлен, высказал наиболее интересные мысли, а также, кто просто пассивно присутствовал.
Обязательно указать, что сценарий (вопросы «Круглого стола») прилагаются к материалам педсовета.

Если была использована такая форма, как «Деловая игра», то фиксируются основные моменты выступлений. Содержание выступлений желательно собрать и приложить к материалам педсовета.
По результатам проведения той или иной формы работы обязательно  кто-то из педагогов или руководителей высказывает мнение о том, какие ключевые моменты обсуждались, какие выводы были сделаны, по каким проблемам, в каком направлении необходимо осуществлять работу в соответствии с содержанием обсуждения (выступлений). Делается общий вывод об участии педагогов, их активности, готовности принять участие в проведенной работе.
Зачастую на педсовете до педагогов доводится информация об итогах смотра-конкурса. К материалам педсовета необходимо приложить протоколы с решением комиссии данного конкурса.
Если на педсовете осуществлялся экскурс по выставке, то кратко фиксируются основные комментарии по ее содержанию. Кроме того,  в протоколе фиксируется мнение присутствующих педагогов о содержании выставки и об особенно  понравившихся материалах. Это поможет выработать решение по данному вопросу педсовета.
Обычно на педсоветах заслушиваются мнения педагогов об открытых мероприятиях, проведенных к педсовету. Обязательно на педагогическом совете обсуждаются результаты творческой декады, отмечаются положительные и отрицательные стороны. Периодически принимается решение об изучении или обобщении ППО.

В протоколах должны быть зафиксированы выступления (мнения) присутствующих на педсовете родителей.
 В конце протокола помещается решение педагогического совета,  с указанием сроков выполнения и ответственных.

Решение педсовета:

1. Одобрить опыт работы …..

2. Изготовить (изучить, разработать, приобрести, составить, подготовить и провести и т.д.)

                          Срок:

                         Ответственные:

3. Повысить качество работы за счет… (того, что обсуждали за «Круглым столом», упражнялись в «Деловой игре» и т.д.

                          Срок:

                         Ответственные: 

4. и т.д.

Формулировка решений должна быть четкой, конкретной, чтобы их можно было проверить, а главное выполнить.
Количество решений должно соответствовать, как минимум, количеству рассматриваемых на педсовете вопросов. Отдельные решения педсоветов помещаются во внутренней книге приказов по ДОУ (на любом педагогическом совете есть основание для издания приказа).
Протокол подписывается председателем и секретарем, указываются результаты голосования по решению педсовета.

Проголосовали    (единогласно)

Председатель___________________________

Секретарь_______________________________
На первом заседании педагогического совета в новом учебном году первым вопросом утверждается состав педсовета с указанием ф.и.о. педагогов и их должности, ф.и.о. родителей.
На последнем заседании педагогического совета рассматривается такой вопрос, как перевод детей из одной возрастной группы в другую (заведущая ознакомила педагогов со списками детей, переведенных из одной возрастной группы в другую). При этом списки детей в протоколе педсовета не помещаются. В решении педсовета будет: «Утвердить списки детей, переведенных в следующую возрастную группу».
Тетрадь протоколов педсовета обязательно должна быть прошита, страницы пронумерованы.

На титульном листе должно быть указано дошкольное образовательное учреждение, когда начата и закончена данная тетрадь.

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение

№………..

Тетрадь проколов педагогических совещаний

Начата…………..

Окончена…………
