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На сьогодні 
методична 

діяльність  — 
це адміністративне 

управління 
на рівні виконання 

управлінських рішень 
різних управлінських 

структур: 
обл(міськ)УО, 

ОблІППО, 
а також це процес 

функціонування 
методичної служби 

як освітньої 
організації на 

рівні планування, 
організації 
і контролю, 

основною метою 
якої є реалізація 

регіональної політики 
масштабного, 

тотального характеру 
на місцевому рівні

Шановні читачі! Пропонуємо вашій увазі зразок журналу для обліку роботи методичного об’єднання. Незабаром він 
з’явиться у продажу.

ДОКУМЕНТАЦІЯ
МЕТОДИЧНОГО ОБ’ЄДНАННЯ

С. Г. Саврій, Хмельницька обл.

Журнал планування і обліку роботи мето -
дичного об’єднання вчителів  
циклу на 200 __/200__ н. р.

Науково-методична проблема, над якою
працює школа:  

 .

Науково-методична проблема, над якою
працює методичне об’єднання:  

 .

Голова МО:

Секретар: 

Нормативна база

• Положення про шкільні предметні 
методичні об’єднання вчителів.

• Положення про керівника методич-
ного об’єднання.

• Перелік документації МО.

• Навчально-методичне забезпечення 
викладання предметів.

Затверджено 
науково-методичною радою школи

протокол №  від 

Положення про шкільні предметні 
методичні об’єднання вчителів

1.  Загальні положення

1.1.  Методичне об’єднання вчителів-пред-
метників (ШМО) — це структурний 
підрозділ науково-методичної служби 
школи, одна з форм методичної ро-
боти, яка сприяє підвищенню рівня 
фахової майстерності педагогів.

1.2. ШМО створюється за наявності не 
менше трьох учителів, які викладають 
один навчальний предмет. Можливе 
створення циклових предметних ШМО 
гуманітарного, суспільно-гуманітар-
ного, фізико-математичного, при-
родничо-наукового, технологічного, 
художньо-естетичного, фізкультурно-
оздоровчого профілів.

1.3.  Керівництво роботою ШМО здійснює 
голова, який обирається членами МО 
терміном на 2 роки і затверджується 
наказом по школі.

1.4.  Плани роботи МО затверджує мето-
дична рада школи, погоджує директор 
школи.

1.5. ШМО веде необхідну ділову докумен-
тацію. Наприкінці навчального року 
матеріали роботи ШМО узагальню-
ються у вигляді звітів.

1.6. Засідання ШМО проводяться 4–5 разів 
упродовж навчального року (орієнтов-
но один раз на квартал):

• організаційне засідання, вивчення 
нормативної бази;

• методична тема, вивчення мето-
дичних рекомендацій усіх рівнів;

• методична тема, аналіз участі в І і ІІ 
етапах олімпіад, звіти про курсову 
перепідготовку за календарний рік;

• творчі звіти вчителів, які атесту-
ються.

1.7.  Загальний контроль за роботою ШМО 
здійснює заступник директора з НВР, 
який контролює окремий предмет або 
цикл предметів.

1.8.  Уся діяльність ШМО здійснюється на 
основі педагогічного аналізу, плануван-
ня роботи як на поточний період, так 
і на перспективу згідно з програмою 
розвитку школи та цим Положенням 
і передбачає багатопланову та різно-
манітну за змістом і формами роботу 
з метою забезпечення безперервного 
зростання професійного рівня вчителів 
і реалізації науково-методичної про-
блеми школи.

1.9.  Зміст роботи ШМО має переважно 
інформаційно-консультативне, психо-
лого-педагогічне, методичне, фахове 
спрямування.

1.10. У своїй роботі МО підзвітні методичній 
і педагогічній раді школи.

2.  Діяльність методичного об’єднання 
спрямовується на виконання таких 
завдань:

2.1.  удосконалення науково-теоретичної, 
психолого-педагогічної, загальнод-
идактичної, методичної і фахової під-
готовки членів МО з метою надання 
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Систему методичної 
діяльності необхідно 
розглядати як 
маркетингову сферу 
освітніх послуг, 
основною метою 
якої є задоволення 
професійних 
і особистісних потреб 
педпрацівників

якісної базової і повної загальної се-
редньої освіти;

2.2.  здійснення інформаційно-норматив-
ного, методичного, психологічного 
забезпечення вчителів;

2.3.  вивчення, впровадження перспек-
тивного педагогічного досвіду. Уза-
гальнення та обмін досвідом успішної 
педагогічної діяльності;

2.4.  створення умов для професійного 
зростання, самоосвіти, дослідницької 
і творчої діяльності вчителів. Здійснен-
ня керівництва творчою діяльністю 
педагогів;

2.5.  забезпечення засвоєння і впровадже-
ння найбільш ефективних технологій, 
методик і технік навчання та виховання 
школярів;

2.6. конкретне відбиття загальнодидак-
тичних, загальнопедагогічних, пси-
хологічних положень стосовно кон-
кретного курсу, розділу, теми, уроку 
або виховного заходу;

3.  Зміст та основні напрями діяльності 
ШМО

3.1. Проведення проблемного аналізу ре-
зультатів освітнього процесу.

3.2.  Подання пропозицій щодо зміни змісту 
та структури обов’язкових навчальних 
курсів, їхнього навчально-методично-
го забезпечення, коригування вимог 
до мінімального обсягу та змісту на-
вчальних курсів.

3.3.  Проведення первісної експертизи сут-
тєвих змін, які вносять викладачі до 
навчальних програм і які забезпечують 
засвоєння учнями вимог державних 
освітніх стандартів.

3.4.  Подання пропозицій щодо організації 
та змісту атестації педагогів.

3.5.  Подання пропозицій щодо організації 
та змісту досліджень, орієнтованих на 
поліпшення засвоєння учнями на-
вчального матеріалу відповідно до 
державних освітніх стандартів.

3.6.  Прийняття рішень про підготовку ме-
тодичних рекомендацій на допомогу 
вчителям, організація їхньої розробки 
та засвоєння.

3.7.  Розробка методичних рекомендацій 
для учнів та їх батьків щодо найкра-
щого засвоєння відповідних пред-
метів і курсів, підвищення культури 
навчальної праці, дотримання режиму 
праці і відпочинку.

3.8. Організація роботи диференційованих 
методичних семінарів для різних груп 
учителів.

3.9. Діяльність методичного предметного 
об’єднання:

• розробка та експертиза концепції 
нових навчальних курсів (як обов’яз-
кових, так і додаткових), відповід-
них навчальних програм, освітніх 
технологій і методик;

• інтеграція нових навчальних про-
грам у цілісний навчальний план 
школи;

• обговорення, рецензування, опа-
нування різних матеріалів, підго-
товлених на ШМО;

• прогнозування необхідного науко-
во-методичного забезпечення на-
вчальної роботи за профілем;

• проведення проблемного аналізу 
результатів нововведень, які без-
посередньо ініціює ШМО;

• організація та корекція стратегічних 
документів школи в межах своєї 
компетенції;

• керівництво дослідницькою робо-
тою учнів;

• подання пропозицій з поліпшення 
науково-методичної роботи в шко-
лі, діяльності науково-методичної 
ради;

• організація різних творчих кон-
курсів, інтелектуальних марафонів;

• організація роботи зі створення та 
збагачення банків даних про пер-
спективні нововведення та іннова-
ційні ідеї в межах своєї компетенції 
та за своїм профілем;

• встановлення і розвиток творчих 
зв’язків і контактів з аналогічни-
ми підрозділами інших шкіл, ВНЗ 
і науково-дослідницьких інститутів, 
дослідниками в інтересах вдоско-
налення своєї роботи;

• розробка методичного інструмента-
рію для встановлення ефективності 
нововведень, що проводяться, ре-
зультатів досліджень.

3.10. Методичне предметне об’єднання має 
право:

• подавати пропозиції щодо поліп-
шення навчального процесу;

• звертатись за консультаціями з про-
блем навчання та навчальної діяль-
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Методична служба 
є однією із тих 
управлінських 

структур 
муніципальної 

освіти, яка повинна 
забезпечувати 

формування 
і розвиток нової 

галузі міста  — галузі 
людського капіталу 
освіти, виконувати 

філософсько-
світоглядну 
функцію  —  

формування 
методичного знання, 

яке дозволяє 
адаптувати наукове 
теоретичне знання

 до потреб практики

ності учнів до заступників директора 
з НМР, НВР;

• ставити питання про заохочення сво-
їх членів за успіхи в роботі, активну 
участь в інноваційній діяльності;

• готувати свої пропозиції під час про-
ведення атестації вчителів;

• ставити питання про публікацію мате-
ріалів про кращий досвід, накопичений 
у рамках методичного об’єднання;

• рекомендувати своїм учасникам різні 
форми підвищення кваліфікації за 
межами школи.

Затверджено 
науково-методичною 

радою школи 
протокол 

від ________ № ___

Положення про керівника методичного 
об’єднання

1.  Керівники шкільних методичних об’єд-
нань обираються з числа найбільш 
досвідчених, авторитетних, творчо 
працюючих учителів членами мето-
дичного об’єднання і затверджуються 
наказом директора школи.

2.  Керівник шкільного методичного 
об’єднання:

• чітко і конкретно визначає зміст роботи 
ШМО відповідно до цілей і завдань 
методичної роботи закладу, визначених 
програмою його розвитку, науково-ме-
тодичною проблемою, нормативною 
базою викладання предметів, методич-
ними рекомендаціями всіх рівнів;

• визначає пріоритетні напрями робо-
ти, завдання ШМО, функціональні 
обов’язки його членів;

• складає план роботи ШМО на навчаль-
ний рік на аналітико-діагностичній 
основі;

• активізує і систематизує роботу ШМО, 
організовує науково-дослідницьку, 
експериментальну, інноваційну роботу 
вчителів;

• відповідає за ведення належної до-
кументації ШМО;

• готує і проводить загальні засідання 
ШМО (4–5 разів на рік);

• організовує взаємовідвідування уроків 
учителів, відвідує уроки;

• організовує методичні виставки, ви-
давничу діяльність членів ШМО, участь 
у професійних конкурсах, ярмарках 
педагогічних ідей тощо;

• забезпечує готовність шкільних ко-
манд до участі в олімпіадах, конкурсах, 
учнівських конференціях; проведення 
першого етапу Всеукраїнської пред-
метної олімпіади;

• збирає, аналізує і надає заступнику 
директора інформацію про результа-
ти проведених моніторингових конт-
рольних робіт;

• керує організацією проведення пред-
метної декади (тижня), Тижня мето-
дичної майстерності;

• бере участь у вивченні стану викладання 
предмета, перевірках виконання на-
вчальних програм, ведення учнівських 
зошитів, підготовці і проведенні педа-
гогічних рад, нарад при директорові, 
педагогічних консиліумах;

• контролює проведення позакласної 
роботи з предмета (факультативи, 
спецкурси, гуртки);

• проводить діагностику вчителів, здій-
снює її аналіз з метою корекції роботи 
ШМО;

• за результатами роботи за рік подає 
аналітичний звіт заступнику дирек-
тора закладу з НВР та визначає мету, 
завдання і зміст діяльності ШМО на 
наступний рік;

• керівник ШМО — член методичної 
ради школи.

Перелік документації шкільного методичного 
об’єднання

1. Наказ про створення предметного 
методичного об’єднання або витяг 
з протоколу рішення педради.

2. Наказ про призначення керівника МО.

3. Положення про методичне об’єднан-
ня, затверджене методичною радою 
школи.

4. Атестаційний лист керівника ШМО.

5. Атестаційні листи навчальних кабіне-
тів, за завідування яких здійснюється 
оплата.

6. План роботи ШМО на навчальний рік.

7. Банк даних вчителів: кількісний і якіс-
ний склад ШМО.

8. Графік проведення методичних заходів 
у ШМО на рік.

9. Перспективний план атестації вчителів.
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Зміст методичної 
діяльності 
на локальному 
рівні повинен бути 
підпорядкований 
не на однобічно 
зорієнтовані 
регіональні 
програми, 
а на реалізацію 
загальнокультурної, 
світоглядно-
філософської, 
життєтворчої 
функції методичної 
служби  — 
формування 
методологічного 
знан ня (в  широкому 
розумінні) 
і методологічної 
культури педагога

10. Графік проведення атестації на на-
вчальний рік.

11. Перспективний план курсової під-
готовки вчителів.

12. Графік проведення контрольних робіт 
і тематичного оцінювання учнів.

13. Графік моніторингових контрольних 
робіт.

14. Перспективний план вивчення стану 
викладання предметів на 5 років.

15. Графік вивчення стану викладання 
предметів у поточному навчальному 
році.

16. Графік проведення відкритих уроків 
і позакласних заходів вчителями.

17. Адреси перспективного педагогічного 
досвіду.

18. Зведена діагностична карта вчителів 
(відомості про професійні потреби 
і здобутки).

19. План проведення і матеріали пред-
метного тижня.

20. Примірники навчальних програм, їх 
навчально-методичне забезпечення.

21. Програми факультативних курсів, 
спецкурсів, курсів за вибором учнів.

22. План роботи з молодими і новими 
вчителями.

23. Матеріали внутрішньошкільного ана-
літичного контролю: інформаційні, 
аналітичні довідки, результати моні-
торингових досліджень рівня навче-
ності учнів, діаграми результативності 
участі учнів у предметних олімпіадах, 
конкурсах.

24. Протоколи засідань ШМО.

25. Нормативні документи щодо викла-
дання предметів.

26. Методичні рекомендації всіх рівнів.

27. Рекомендації ШМО, окремих учителів.

28. Картотека перспективного педагогіч-
ного досвіду членів ШМО.

29. Друковані роботи членів ШМО.

Нормативно-правові документи, 
що регламентують діяльність учителів ____
________ дисциплін

1.  Національна доктрина розвитку осві-
ти, затверджена Указом Президен-

та України від 17 квітня 2002 року 

№  347/2002.

2. Державний стандарт базової та повної 

середньої освіти (затверджений поста-

новою Кабміну України від 14.01.2004 р. 

№ 24).

3. Закон України «Про освіту».

4. Закон України «Про загальну середню 

освіту».

5. Концепція профільного навчання 

в старшій школі (лист МОНУ від 

30.03.2003 р. № 1/9-273).

6. Концепція загальної середньої освіти 

(12-річної школи).

7. Наказ МОНУ  від 04.09.2000 р. №  428/48 

«Про запровадження 12-бальної шка-

ли оцінювання навчальних досягнень 

учнів у системі загальної середньої 

освіти».

8. «Про затвердження типових навчаль-

них планів організації профільного на-

вчання у загальноосвітніх навчальних 

закладах» (наказ МОНУ від 20.05.2003 р.

№ 306).

9. Державна національна програма «Осві-

та. Україна ХХІ століття».

10. Програма роботи з обдарованою мо-

лоддю на 2001–2005 роки, затверджена 

Указом Президента України від 8  лю-

того 2001 року № 78/2001.

11. Указ Президента України від 4 лип-

ня 2005 року № 1013/2005 «Про не-

відкладні заходи щодо забезпечення 

функціонування та розвитку освіти 

в Україні».

12. Концепція _____________________

____ освіти (12-річної школи).

13. Регіональні, місцеві програми, спря-

мовані на розвиток освітньої галузі.

14. Лист МОН України від ___________ 

№ ______ «Методичні рекоменда-

ції щодо вивчення базових предметів 

у _______ навчальному році».

Навчально-методичне забезпечення 
викладання ___________ дисциплін

(перелік програм, підручників та навчальних 

посібників, рекомендованих МОН України 

для використання в загальноосвітніх на-

вчальних  закладах у 200__/ 200__ н. р.)
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Основними 
компонентами 

управлінської 
діяльності методичної 

служби є: потреби 
(мета)  — зміст 

(теоретичне, 
практичне навчання, 

перспективний 
педагогічний 

досвід)  — форми, 
методи — результат, 
які взаємопов’язані 

і є засобами 
формування, 

розвитку 
особистісних функцій 

педагога

Банк даних про склад методичного об’єднання
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Облік методичної роботи вчителів
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П р и м і т к а: Ш — шкільний захід, Р — районний захід, О — обласний захід.

Предмет Програма Основні підручники
 та посібники

Додаткові підручники 
та посібники

Документальна база

• Банк даних про склад методичного 

об’єднання.

• Облік методичної роботи вчителів.

• План роботи.

• Тематика засідань, протоколи.

• Вивчення та поширення перспектив-

ного педагогічного досвіду.

• Графік проведення відкритих уроків 
учителями на ____/__ н. р.

• Графік проведення виховних заходів 
учителями на ___/__ н. р.

• Взаємовідвідування уроків.

• Вивчення рівня знань, умінь і навичок 
учнів.

• Результативність роботи шкільного 
методичного об’єднання.

План роботи

План роботи МО працівників складається на 

навчальний рік з метою реалізації завдань, 

які покладені на МО, а також завдань, ви-

значених річним планом роботи.

План розглядається на засіданнях МО 

і представляється адміністрації на затвер-

дження.

План роботи МО складають з урахуванням 

ситуації, що склалася в школі:

• досвіду роботи вчителів;

• результатів успішності учнів з пред-
мета;

• результатів контрольних зрізів;

• нахилів та інтересів учителів;

• завдань викладання даного предмета;

• специфіки науково-методичної про-
блеми школи;

• стадії інноваційного процесу, який 
відбувається в школі.

Вступ

У цьому розділі голова МО коротко аналізує 
виконання плану роботи МО за минулий 
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рік, її вплив на підвищення результативності 
навчально-виховного процесу.

Відзначаються також здобутки в роботі, 
причини недоліків та шляхи усунення.

Вказуються основні напрями роботи МО 
на наступний навчальний рік, визначається 
роль кожного члена МО у розробці колек-
тивної науково-методичної теми.

Календарний план роботи

Календарне планування роботи відображає 
перелік усіх групових та індивідуальних за-
нять із зазначенням часу їх проведення.

У плані роботи орієнтовно можуть бути 
визначені такі види діяльності:

• засідання, присвячені обговоренню 
змісту нових програм;

• дискусії з приводу нових методичних 
посібників і новинок педагогічної лі-
тератури;

• обговорення за «круглим столом» 
нових кінофільмів та літератури, що 
відображають розбудову української 
національної школи;

• вивчення нормативних документів 
Міністерства освіти та методичних 
рекомендацій;

• обговорення вимог до уроку, що ма-

ють врахувати особливості розбудови 

української національної школи;

• проведення відкритих уроків;

• індивідуальна та групова робота з ви-

готовлення дидактичного матеріалу;

• індивідуальна та групова робота з підго-

товки завдань для учнів, які виявляють 

підвищений інтерес до предмета;

• обговорення змісту самостійних занять;

• розподіл доручень між членами МО 

для забезпечення систематичного ко-

роткого огляду літературних новинок 

і періодики;

• визначення матеріалів, які протягом на-

вчального року кожен учитель має подати 

до шкільного методичного кабінету (до-

повіді, методичні розробки, дидактичний 

матеріал, аналітичні таблиці тощо);

• різні види діяльності, спрямовані на 

дослідження якості знань, умінь і нави-

чок учителів, аналіз причин відставання 

деяких школярів у навчанні, подолання 

елементів формалізму у роботі.

Погоджено 
на засіданні методичної ради школи

Затверджено
Директор ______________ 

Протокол від _______ № ____

Календарний план роботи

№ з/п Зміст роботи Термін Виконавці

Тематика засідань. Протоколи засідань

Включати такі теоретичні і практичні пи-

тання:

• аналіз рівня знань, умінь, навичок та 

успішності учнів, труднощі в опану-

ванні програмним матеріалом;

• розробку заходів щодо підвищення 

ефективності навчально-виховного 

процесу, дотримання державних стан-

дартів освіти;

• ознайомлення, вивчення і аналіз нор-

мативних та інструктивно-методич-

них матеріалів, програм і вироблення 

рекомендацій щодо їх впровадження 

у навчально-виховний процес;

• ознайомлення, вивчення і аналіз під-

ручників та вироблення рекомендацій 

та заходів щодо їх впровадження в на-

вчально-виховний процес, звіти про 

апробацію підручників;

• теорія і методика вивчання предмета;

• пропаганда і шляхи впровадження кра-

щого педагогічного досвіду, досягнень 

психолого-педагогічної науки, інно-

ваційних педагогічних технологій;

• розробка окремих тем, уроків, розділів 

програм, випереджаюче ознайомлен-

ня з цими матеріалами, моделювання 

уроку або фрагмента, розв’язування 

завдань підсумкових державних ате-

стацій;

• ефективність використання можливо-

стей кабінету, виготовлення наочності, 

саморобних приладів, дидактичних 

матеріалів тощо;
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Зміст методичної 
діяльності включає 
такі напрямки роботи 
з педагогами: 
теоретичне, 
практичне 
навчання педагогів, 
перспективний 
педагогічний досвід. 
Взаємозв’язок 
детермінант 
структури змісту 
теоретичного 
і практичного 
навчання та 
феноменальне 
положення 
педагогічного 
досвіду призводять 
до розуміння 
характеру 
співвідношення 
теоретичного 
і практичного 
навчання в змісті 
управлінської 
діяльності 
методичної служби
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Організаційний 
етап методичної 

діяльності 
включає систему 

методичних заходів 
щодо реалізації 
цілей і завдань 

післядипломної 
освіти педагогів, 

яка побудована 
на принципах 

диференціації, 
свободи вибору

• виявлення, вивчення, узагальнення і пропаганда кращого досвіду вчителів;

• організація самоосвіти вчителів, звіт про роботу над навчально-педагогічною 
проблемою, звіт про курсову підготовку;

• вимоги до ведення шкільної документації, тематичної атестації та дотримання 
інших нормативних документів;

• ознайомлення з новинками фахової педагогічної преси, методичної літератури;

• звіти про роботу методичних центрів, творчих груп, робота динамічних груп, творчі 
звіти вчителів, що мають звання.

Засідання № ______________________ Тема: __________________________

Форма проведення: _____________________________________________________

№ 
з/п Основні питання до розгляду Хто готує

1

2

Результати засідання: ____________________________________________________

Протокол № __ засідання методичного об’єднання вчителів _______ циклу від ____

Присутні: _______ чоловік

Голова: ________________

Секретар: ______________

Порядок денний: _______________________________________________________

Слухали: ______________________________________________________________

1. ____________________________________________________________________

Виступили: ____________________________________________________________

Ухвалили: _____________________________________________________________

Слухали: ______________________________________________________________

2. ____________________________________________________________________

Голова МО: ____________________________________________________________

Секретар:  ______________________________________________________________

Вивчення та поширення перспективного педагогічного досвіду:

• тематика вивчення, впровадження кращого досвіду роботи вчителів району, об-
ласті, України;

• конкурс «Учитель року»;

• система творчих завдань, методичних питань, даних вчителям для апробації, ви-
роблення рекомендацій для їх впровадження;

• проблемні питання та завдання творчої групи, активу або ради МО (вчителі-ме-
тодисти, старші вчителі);

• участь у конференціях, семінарах, зустрічах, педагогічних читаннях;

• взаємовідвідування уроків, дні відкритих дверей, методичні дні, семінари-прак-
тикуми та ін.
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Чий досвід вивчається Адреса досвіду Тема досвіду Хто вивчає Тип розробки

Графік проведення відкритих уроків учителями на ___/___ н. р.

П. І. Б. учителів
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Графік проведення виховних заходів учителями на ____/____ н. р.

П. І. Б. учителів
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Взаємовідвідування уроків

Дата Хто проводить 
урок Клас Тема уроку Хто відвідував Примітки

Вивчення рівня знань, умінь і навичок учнів

П. І. Б. вчителя Кількість учнів
Рівень навчальних досягнень учнів (кількість, %)

% успішності
початковий середній достатній високий

Результативність роботи шкільного методичного об’єднання ________________________________________
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