Пам’ятка

Види засідань педагогічної ради

	
	Вид

засідань
	Особливості проведення засідань

	За спрямуванням
	Науково-педагогічні
	Обговорюють питання підвищення науково-теоретичного та методичного рівня організації навчально-виховного процесу; впровадження новітніх методик, технологій, перспективного педагогічного досвіду в роботу навчального закладу

	
	Психолого-педагогічні
	Розглядають досягнення психологічної та педагогічної науки, спрямовані на вдосконалення навчально-виховного впливу на дітей, поліпшення стосунків між сучасниками навчально-виховного процесу

	
	Тематичні
	Аналізують рівень володіння та застосування педагогічними працівниками методик викладання навчальних предметів відповідно до навчальних програм, а також рівень навчальних досягнень та компетентність учнів з цього навчального предмета

	
	Проблемні
	Обговорюють питання реалізації певної науково-методичної проблеми у роботі навчального закладу.

Розробляють концепцію розвитку навчального закладу згідно з обраною темою 

	
	Підсумкові
	Підбивають підсумки навчального року, літнього оздоровлення, навчальних досягнень учнів тощо.

Розглядають питання переведення учнів до наступних класів та їхнього випуску, видання документів про відповідний рівень освіти, нагородження учнів за успіхи у навчанні

	
	Настановні
	Планують роботу навчального закладу на перспективу, визначають завдання педагогічного колективу, затверджують плани роботи.

Визначають режим роботи навчального закладу.

Обирають науково-методичну проблему та визначають термін (строк) її розв’язання

	
	Комбіно

   вані
	Розглядають різні питання, зокрема дотримання вимог нормативно-правових актів; розроблення і затвердження річного плану роботи навчального закладу; щодо підсумків роботи за певний період; здійснюють перспективне планування; аналізують проблеми навчання та виховання, визначають шляхи їх розв’язання; обговорюють результати роботи педагогічного колективу щодо виконання конкретних завдань; розглядають актуальні наукові дослідження та перспективний педагогічний досвід із метою їх упровадження

	За терміном
	Планові
	Проводять згідно з планом роботи навчального закладу на навчальний рік

	
	Позаплано

        ві
	Проводять за потреби з метою виконання оперативних завдань ( наприклад, щодо питань державної атестації навчального закладу)



	За формою організації
	Традиційні
	Проводять згідно з порядком денним засідання, чітко дотримуючись регламенту

	
	Нетради

   ційні
	Проводять у формі ділової гри, конференції, круглого столу, презентації, творчого звіту, дискусії, диспуту, дебатів, аукціону ідей, колоквіуму, конференції, методичного дня, педагогічного консиліуму тощо

	
	Модифіко

    вані
	Проводять за моделлю традиційного засідання, використовуючи методи активізації педагогів під час їхніх доповідей, виступів та дискусій ( наприклад, педагогічні ребуси, ситуативні завдання, моделювання, роботу в парах, трійках)


Пам’ятка

                           Інтерактивні методи роботи 

з учасниками засідання педагогічної ради
ДИСКУСІЯ 
	Характеристика
	Особливості проведення


	Важливий засіб активізації пізнавальної діяльності, розвитку критичного мислення.

Дає можливість визначити особисту позицію кожного учасника засідання. Сприяє удосконаленню навичок аргументування та обстоювання власної думки, поглибленню знань з обговорюваної теми, проблеми
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· складіть список запитань для обговорення

· складіть план обговорення та ознайомте з ним

учасників засідання

· підготуйте матеріали, з якими мають ознайомитися

учасники засідання

· розробіть правила культури ведення дискусії та

ознайомте з ними учасників засідання

Під час проведення:

· оголосіть тему дискусії

· контролюйте, щоб учасники засідання не відступали від теми дискусії

· не дозволяйте обговоренню перетворитися на гарячу суперечку, але й не гасіть усіх проявів емоцій її учасників

· якщо дискусія затихає, змініть формулювання обговорюваної проблеми, застосуйте спеціальні прийоми, що активізують учасників засідання

· виділіть достатньо часу для заключної частини дискусії і запропонуйте учасникам засідання самостійно підбити підсумки за такою схемою:

· найпереконливіші аргументи обох сторін

· пошук відповідей на додаткові запитання, що виникли під час дискусії




ОЦІНЮВАЛЬНА ДИСКУСІЯ

	Характеристика
	Особливості проведення

	Дає можливість визначити особисту позицію кожного учасника засідання. Сприяє вдосконаленню навичок аргументування та обстоювання власної думки, поглибленню знань з обговорюваної теми, проблеми
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· складіть план дискусії

· складіть оцінювальну таблицю з графами «Прізвище,ім’я, по батькові учасника з0асідання», «Заохочувальний бал», «Штрафний бал»

· виберіть прийом розподілу учасників засідання на групи 

Під час проведення:

· оголосіть тему дискусії

· розділіть учасників засідання на групи 8 – 10 осіб

· одну групу розмістіть в центрі, а решту груп – довкола неї. Групи довкола є спостерігачами, які оцінюють дискусію між учасниками групи у центрі

· контролюйте, щоб учасники засідання дотримувалися плану дискусії

· тривалість дискусії – 8-20 хв. (залежно від теми)

· переходьте до наступного пункту плану дискусії лише за умови, що всі учасники засідання висловили свою думку

· записуйте до оцінювальної таблиці заохочувальні та штрафні бали, зважаючи на дотримання учасниками засідання теми, правил дискутування, на інформацію, що вони подали, на ступінь їхньої активності тощо

· наприкінці дискусії підсумуйте бали та виставте оцінки кожному учасникові засідання




ДЕБАТИ

	Характеристика
	Особливості проведення

	\Сприяє вдосконаленню навичок аргументування та обстоювання власної думки, поглибленню знань з обговорю вальної теми, проблеми
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· проконтролюйте, щоб учасники засідання на належному рівні підготувалися до теми дебатів (наприклад, надайте їм потрібну інформацію чи підкажіть, де її можна знайти) та визначилися з особистою позицією щодо проблеми, запропонованої для обговорення

· розділіть учасників засідання на групи відповідно до кількості поглядів на обговорювану проблему

·  дайте групам завдання продумати, як доцільніше використати відведений для виступів час, підготувати запитання до груп-опонентів. Також можна визначити ролі для груп (наприклад, керівник навчального закладу, педагогічні працівники, батьки, діти)

Під час проведення:

· оголосіть тему дебатів і відрекомендуйте групи

· нагадайте учасникам засідання правила ведення дебатів

· визначте регламент і порядок ведення дебатів

· якщо необхідно, оберіть журі для оцінювання виступів учасників засідання

· строго стежте за дотриманням регламенту

· якщо необхідно ухвалити спільне рішення, проведіть наприкінці дебатів голосування


ТОК-ШОУ

	Характеристика
	Особливості проведення

	Сприяє вдосконаленню навичок публічного виступу та дискутування, уміння висловлювати та обстоювати власну думку.

Дає можливість контролювати процес обговорення, оцінювати активність кожного учасника засідання
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· визначте назву ток-шоу та оберіть його ведучого

· облаштуйте місце проведення ток-шоу у вигляді студії

· повідомте тему ток-шоу його учасникам заздалегідь

· залучіть до ток-шоу 2 – 5 експертів

· запропонуйте учасникам ток-шоу скласти запитання до експертів та зафіксувати власні думки щодо відповідей на ці запитання

· запропонуйте експертам підготувати довідкову інформацію на тему ток-шоу

Під час проведення:

· назвіть тему ток-шоу і відрекомендуйте учасникам засідання ведучого та експертів

· повідомте учасникам засідання правила проведення ток-шоу, зокрема:

· надати слово для виступу може лише ведучий

· говорити слід коротко та по суті

· регламент виступу експертів – 1-2хв.

· регламент постановки запитання чи виступу – не більше ніж 1 хв.

· експерти можуть звертатися один до одного із запитаннями

· якщо перевищено регламент виступу, ведучий зупиняє доповідача


ОБГОВОРЕННЯ ПРОБЛЕМИ У ЗАГАЛЬНОМУ КОЛІ

	Характеристика
	Особливості проведення

	Важливий засіб активізації пізнавальної діяльності, актуалізації опорних знань.

Дає змогу з’ясувати певні положення, привернути увагу до складних  або проблемних питань
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· сформулюйте кілька ідей та приклади з практики, що дають можливість детально розглянути тему

Під час проведення:

· оголосіть тему для обговорення

· запропонуйте ідею та приклади з практики, що стосуються теми обговорення

· продовжуйте обговорення доти, доки є охочі висловлюватися


РОБОТА У МАЛИХ ГРУПАХ

	Характеристика
	Особливості проведення

	Стимулює до ініціативності та творчої діяльності, особистої відповідальності за виконання конкретного завдання
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· складіть картки з різними завданнями (по одному на кожній) та інструкції до них

Під час проведення:

· оголосіть тему для обговорення

· розділіть учасників засідання на групи (3 – 5 осіб)

· повідомте учасникам засідання про ролі, які вони мають розподілити поміж собою, та завдання, які вони мають виконувати під час роботи у групах, а саме:

· спікер (зачитує завдання; організовує порядок його виконання; пропонує учасникам групи висловлюватися почергово; заохочує групу до роботи; підбиває підсумки; визначає доповідача)

· секретар (веде записи результатів роботи)

· посередник (стежить за регламентом, заохочує групу до роботи)

· доповідач (чітко висловлює думку групи, сповіщає про результати роботи групи)

· розподіліть між групами завдання з інструкціями до них

· надайте групам час для виконання завдань (залежно від їх складності). Під час роботи запропонуйте групам допомогу

· запропонуйте групам подати результати роботи

· розгляньте і прокоментуйте результати роботи груп




РОБОТА У ПАРАХ

	Характеристика
	Особливості проведення

	Сприяє розвитку критичного мислення, вдосконаленню навичок спілкування, вміння висловлювати свою думку, переконувати і дискутувати.

Дає можливість залучити до обговорення всіх учасників засідання
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· складіть перелік запитань

Під час проведення:

· оголосіть тему для обговорення

· поставте запитання

· надайте 1- 2 хв. для обміркування відповідей

· об’єднайте учасників у пари, визначте, хто з них відповідатиме першим

· надайте парам час на обговорення

· розгляньте результати роботи у парах


ЗМІНЮВАНІ ТРІЙКИ

	Характеристика
	Особливості проведення

	Дає можливість кожному учаснику засідання проаналізувати та детально обговорити новий матеріал, добре осмисливши і засвоївши його
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· розробіть різноманітні запитання, які спонукатимуть до обговорення теми

· виберіть прийом об’єднання учасників засідання у трійки

Під час проведення:

· оголосіть тему для обговорення

· розділіть учасників у групи по троє, розмістіть їх колом, щоб кожна трійка бачила одна одну

· роздайте кожній трійці відкрите запитання (однакове для всіх). Заслухайте відповіді на запитання кожного учасника трійки

· запропонуйте учасникам засідання розрахуватися від одного до трьох. За годинниковою стрілкою перемістіть кожного другого учасника до наступної трійки, а кожного третього – через дві трійки

· переформовуйте трійки після кожного запитання




ДВА-ЧОТИРИ – ВСІ РАЗОМ

	Характеристика
	Особливості проведення

	Сприяє вдосконаленню навичок спілкування у групі, уміння переконувати і дискутувати
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· складіть перелік запитань

· виберіть прийом поділу учасників засідання на пари

Під час проведення:

· оголосіть тему для обговорення

· поставте запитання

· надайте учасникам засідання 1-2 хв. для обміркування відповідей

· об’єднайте учасників засідання у пари, визначте, хто у парі відповідатиме першим

· надайте парам час на обговорення

· об’єднайте пари у четвірки та надайте їм час на обговорення

· об’єднайте четвірки у більші групи (залежно від кількості учасників засідання)

· перейдіть до колективного обговорення теми


АКВАРІУМ

	Характеристика
	Особливості проведення

	Сприяє розвитку ділового спілкування у малій групі, вдосконаленню уміння дискутувати та аргументувати
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· складіть перелік запитань

· визначте, хто увійде до групи найкомпетентніших педагогів у питаннях обраної теми

Під час проведення:

· оголосіть тему для обговорення

· сформуйте групу (3 – 6 осіб) найкомпетентніших педагогів у питаннях обраної теми

· розмістіть групу за столом у центрі приміщення

· поставте запитання та запропонуйте кожному учасникові групи висловити свою думку (регламент – 2-3 хв.). За потреби учасники групи можуть виконувати певні ролі (директора, учителя, практичного психолога, голови ради навчального

·  закладу чи батьківського комітету, представника органу виконавчої влади, інспектора, методиста тощо) і з їхніх позицій висловлювати бачення проблеми, висувати пропозиції щодо її розв’язання

· запропонуйте іншим учасникам, слухаючи обговорення в «акваріумі», фіксувати незрозуміле, сумнівне, записувати свої запитання членам творчої групи («рибам») та власні пропозиції щодо розв’язання проблеми, – щоб  усе це висловити після того, як «риби» завершать обговорення

· сформуйте експертну групу (3-5 осіб), яка має узагальнити усі висловлені пропозиції та виробити проект рішення


КАРУСЕЛЬ

	Характеристика
	Особливості проведення

	Сприяє розвитку навичок конструктивного спілкування, підвищенню результативності колективної діяльності, компетентності кожного учасника засідання.

Стимулює його до ініціативності та творчої діяльності, особистої відповідальності за виконання конкретного завдання, за прийняття колективного рішення
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· складіть картки з різними запитаннями (по одному на кожній)

Під час проведення:

· оголосіть тему для обговорення

· сформуйте групи за бажанням учасників

· запропонуйте кожній групі обрати свого лідера, який керуватиме процесом обговорення та узагальнюватиме колективну думку

· роздайте кожній групі по одній картці із запитанням

· надайте групам 5-10 хв. для обговорення відповіді на запитання та фіксування її на картках

· запропонуйте групам обмінятися картками. Кожна група, ознайомившись із запитанням та відповіддю на картці, має протягом 3-5 хв. внести до неї свої доповнення, зміни тощо. Групи обмінюються картками доти, доки кожна з них не одержить свою картку з доповненнями та змінами інших груп

· надайте групам 5-7 хв. на остаточне опрацювання своїх карток і підготовку стислого узагальненого повідомлення щодо відповіді на запитання

· запропонуйте лідерам груп узагальнити колективно генеровані учасниками засідання відповіді та, за потреби, визначити шляхи реалізації завдань, які виникли у процесі обговорення

· запропонуйте ухвалити колективне рішення за кожним запитанням


ПРЕС

	Характеристика
	Особливості проведення

	Сприяє вдосконаленню уміння аргументувати, висловлювати свою думку щодо дискусійного запитання стисло
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· складіть перелік запитань

· створіть наочний стенд із чотирма етапами методу «Прес»:

· висловіть свою думку, поясніть, у чому полягає ваш погляд (починайте виступ словами « я вважаю,що…»)

· поясніть причину появи такої думки (починайте виступ словами« з огляду на те, що…»)

· наведіть приклади, додаткові аргументи на підтримку вашої позиції (починайте виступ словом «наприклад…»)

· узагальніть свою думку (зробіть висновок, починаючи виступ словами: «отже…», «як бачимо…»

Під час проведення:
· оголосіть тему для обговорення

· роздайте перелік запитань

· запропонуйте охочим спробувати застосувати метод «Прес» до будь-якого запитання на вибір


ЗМІНИ ПОЗИЦІЮ

	Характеристика
	Особливості проведення

	Сприяє формуванню здатності сприймати інший погляд на обговорювану проблему, вдосконаленню навичок аргументування, активного слухання
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· складіть перелік запитань, сформованих так, щоб на них можна було відповісти ствердно або заперечно

Під час проведення:

· оголосіть тему для обговорення

· поставте дискусійне запитання

· об’єднайте учасників у пари, а потім – у четвірки

· розподіліть пари у четвірках на позиції «так» і «ні»: пари мають обґрунтувати одна одній свої позиції

· виділіть парам час на підготовку та презентацію

· запропонуйте парам аргументовано викласти свої погляди одне одному

· запропонуйте парам помінятися позиціями і повторити все спочатку, причому на підготовку відвести набагато менше часу


ОБЕРИ ПОЗИЦІЮ

	Характеристика
	Особливості проведення

	Дає можливість продемонструвати розмаїття поглядів на обговорювану тему проблему. 

Сприяє опануванню навичок визначення альтернативних шляхів розв’язання тієї чи тієї проблеми, вдосконаленню уміння обстоювати власну думку, дослуховуватися до думок інших, набуттю здатності спрогнозувати, як може вплинути певний погляд учасника засідання на навчально-виховний процес, управлінське рішення
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· складіть перелік запитань, сформованих так, щоб на них можна було відповісти ствердно або заперечно

· підготуйте плакати з написами «за», «проти», «не знаю» та розмістіть їх поодаль один від одного у місці проведення обговорення

Під час проведення:

· оголосіть тему для обговорення

· поставте дискусійне запитання і попросіть учасників визначитися з власною позицією щодо нього, ставши біля відповідного плаката

· оберіть кількох учасників і запропонуйте їм обґрунтувати свою позицію або запропонуйте тим, хто має спільні погляди на проблему, обговорити її та навести аргументи на її захист

· після викладу різних поглядів на обговорювану проблему запитайте, чи не змінив хто-небудь з учасників засідання своєї думки. Якщо думка змінена, то необхідно обґрунтувати причини цього

· запропонуйте учасникам засідання назвати найбільш переконливі аргументи, які вони почули під час обговорення




НЕПЕРЕРВНА ШКАЛА ДУМОК

	Характеристика
	Особливості проведення

	Сприяє розвитку навичок прийняття особистого рішення та вдосконаленню уміння аргументувати.

Дає змогу учасникам засідання, аналізуючи альтернативні позиції, спрогнозувати, як може вплинути той чи той погляд на розв’язання обговорюваної проблеми, на навчально-виховний процес чи управлінське рішення
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· складіть перелік запитань, сформованих так, щоб на них можна було відповісти ствердно або заперечно

Під час проведення:

· оголосіть тему для обговорення

· доберіть дискусійну проблему, яка передбачала б наявність обґрунтованих, діаметрально протилежних поглядів

· охарактеризуйте полярні погляди на проблему, запропоновану для обговорення

· розгляньте їх з учасниками засідання детально, ґрунтовно

· напишіть на плакатах альтернативні думки та розмістіть плакати поодаль один від одного

· запропонуйте учасникам засідання оприлюднити свій погляд на обговорювану проблему і зайняти місце біля відповідного плаката

· запропонуйте учасникам засідання аргументи, які хоч і суперечать їхнім поглядам, але є певною мірою обґрунтованими, примушують їх замислитися і, можливо, переоцінити свою позицію

· визначте з учасниками засідання, яких результатів можна досягти, дотримуючись того чи того погляду на обговорювану проблему


МІКРОФОН

	Характеристика
	Особливості проведення

	Дає можливість кожному учасникові засідання почергово висловити свою думку, аргументувати свою позицію.


	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· складіть перелік запитань

· приготуйте мікрофон або ж подібний за формою предмет, наприклад  ручку чи олівець

Під час проведення:

· оголосіть тему для обговорення

· поставте запитання

· запропонуйте учасникам мікрофон, щоб вони, передаючи його один одному, висловлювали лаконічно свою думку (регламент – 0,5-1хв.)

· не коментуйте і не оцінюйте відповідей




МОЗКОВИЙ ШТУРМ

	Характеристика
	Особливості проведення

	Дає можливість зібрати від усіх учасників засідання якомога більше ідей щодо розв’язання певної проблеми протягом обмеженого відтинку часу.

Сприяє визначенню кількох шляхів розв’язання конкретної проблеми.

Спонукає проявляти уяву та творчість, вільно висловлювати свої думки
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· складіть перелік проблемних завдань

· виберіть прийом поділу учасників засідання на групи

· підготуйте плакат з правилами методу «мозкового штурму», згідно з якими усі учасники засідання:

· беруть участь в обговоренні (спостерігачів не повинно бути)

· вільно висловлюють свої думки та уважно слухають інших

· мають рівні права

· сприяють мирному розв’язанню конфліктних ситуацій, якщо вони виникають під час обговорення

Під час проведення:

· оголосіть тему для обговорення

· запропонуйте учасникам об’єднатися у групи 

     (5-9 осіб) або в інший спосіб

· повідомте проблемне завдання

· дотримуйтеся основних принципів методу «мозкового штурму»:

· не критикуйте – можна висловлювати будь-яку думку, не боячись, що її назвуть неправильною чи невдалою

· стимулюйте ініціативу, причому що дивнішою видаватиметься ідея,то ліпше

· прагніть висловлювати якомога більше ідей

· змінюйте, комбінуйте, популяризуйте за потреби запропоновані ідеї (і свої, і чужі)

· відведіть для «мозкового штурму» 10 хв. Учасники засідання мають зосередитися на обговоренні лише запропонованого завдання, намагаючись висловити якомога більше ідей для його виконання, – всі, що спадають на думку, – не оцінюючи і не критикуючи їх

· узагальніть усі ідеї, скорегуйте їх і розмістіть послідовно за значущістю

· запропонуйте учасникам засідання узгодити спільну, колективну, думку та доповісти про підсумкове рішення


НЕЗАКІНЧЕНІ РЕЧЕННЯ

	Характеристика
	Особливості проведення

	Дає можливість кожному учасникові засідання ґрунтовніше працювати над формою висловлювання власних ідей, порівнювати їх з ідеями інших учасників засідання. 

Сприяє подоланню стереотипів, виробленню манери вільнішого висловлювання, відпрацюванню уміння говорити коротко, по суті
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· складіть кілька загальних незакінчених речень на обрану тему так, щоб, продовжуючи їх, можна було вільно висловити власну думку (наприклад: « Під час вивчення та опрацювання цієї теми я відкрила для себе…» або « Ця інформація дає нам змогу зробити висновок, що саме потребує вдосконалення…»)

· підготуйте мікрофон або ж подібний за формою предмет, наприклад, ручку чи олівець

Під час проведення:

· оголосіть тему для обговорення, на яку учасники засідання висловлюватимуть свої міркування у колі, використовуючи мікрофон

· запропонуйте учасникам засідання по черзі завершити незакінчене речення, не повторюючи думок один одного




НАВЧАЮЧИ УЧИСЬ, АБО БРОУНІВСЬКИЙ РУХ

	Характеристика
	Особливості проведення

	Дає кожному учаснику засідання можливість опанувати великі обсяги інформації або узагальнити та повторити вивчене напередодні, обмінятися своїми знаннями, поділитися досвідом, скласти загальну картину понять і фактів, які необхідно опрацювати
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· підготуйте картки з фактами, що стосуються обраної теми, по одній для кожного учасника засідання

Під час проведення:

· оголосіть тему для обговорення

· роздайте кожному учасникові засідання по картці

· надайте учасникам засідання час на ознайомлення зі змістом карток

· запропонуйте учасникам засідання публічно по черзі розповісти, відтворити отриману від колеги інформацію


ДІАМАНТ

	Характеристика
	Особливості проведення

	Дає змогу кожному учаснику засідання визначати з-поміж кількох проблемних питань найбільш актуальне, аргументувавши свій вибір.

Заохочує його до ініціативності та творчої активності, особистої відповідальності за виконання конкретного завдання.

Сприяє підвищенню компетентності, активному, ґрунтовному аналізуванню матеріалу з метою його осмислення, закріплення та засвоєння
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· сформулюйте проблему та її обґрунтування

· підготуйте дошку

· виберіть прийом поділу учасників засідання на пари

Під час проведення:

· оголосіть тему для обговорення

· обґрунтуйте актуальність проблеми, запропонованої для обговорення

· дайте учасникам засідання завдання виокремити основні тези (не менше дев’яти), що сприятимуть успішному розв’язанню проблеми, та запишіть їх на дошці за номерами по порядку

· запропонуйте кожному учасникові засідання намалювати «діамант» (ромб, поділений на дев’ять клітинок) і розташувати у ньому дев’ять основних тез у порядку їх важливості, значимості:

· у верхній клітинці – найважливіша

· у двох клітинках нижче – важливі

· у трьох середніх – менш важливі

· у двох нижчих – ті, що не мають особливого значення

· у найнижчій – та, що не має значення

· запропонуйте учасникам засідання намалювати спільний « діамант» у парі, потім – у четвірці (у вісімці), обравши оптимальний, узгоджений колегіально,варіант розташування тез у порядку їх важливості, значимості

· запросіть по одному представникові від четвірок (вісімок) намалювати на дошці спільний «діамант»

· запропонуйте учасникам засідання порівняти індивідуальний, груповий і колегіальний варіант «діаманта» та проведіть обговорення визначених шляхом консенсусу тез

· запропонуйте учасникам засідання колегіально розробити програму дій для розв’язання проблеми


ЛАБОРАТОРІЯ НЕРОЗВ’ЯЗАНИХ ПРОБЛЕМ

	Характеристика
	Особливості проведення

	Сприяє удосконаленню комунікативних умінь і навичок, встановленню емоційних контактів між учасниками процесу обговорення, формуванню уміння діяти відповідно до визначених ролей
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· сформулюйте проблеми, які необхідно розв’язати під час обговорення

· виберіть прийом поділу учасників засідання на групи

Під час проведення:

· оголосіть тему для обговорення

· об’єднайте учасників у кілька груп, утворивши:

· наукові лабораторії, що під керівництвом обраного завідувача мають здійснювати активну дослідницьку діяльність, спрямовану на розв’язання поставлених проблем

· прес-центр, що у складі головного редактора, художника,кореспондентів (від кожної лабораторії) мають висвітлювати хід досліджень у прес-бюлетенях, систематизуючи та узагальнюючи висловлені під час обговорення думки. В оформленні бюлетенів використовують різноманітні заготовки: картки, заголовки, вирізки, а також кольоровий папір, фломастери, олівці тощо

· групу аналітиків (2-3 особи), що має аналізувати матеріали наукових лабораторій і прес-центру, готувати стислі узагальнення результатів розгляду проблеми

· групу соціологів, що має проводити експрес-дослідження, узагальнювати матеріали, оперативно підбиваючи підсумки

· давайте уточнення, стислі узагальнення, стежте за дотриманням регламенту (на обговорення кожного запитання – 5-10 хв.)

· запропонуйте учасникам засідання ухвалити спільне рішення щодо розв’язання розглянутих проблем




ВІЛЬНЕ ПИСЬМО

	Характеристика
	Особливості проведення

	Сприяє розвитку вміння самостійно формулювати висновки, висувати ідеї щодо способу діяльності за певною темою.

Дає можливість скласти загальну картину понять і фактів, які необхідно опрацювати
	Підготовка:

· оберіть тему для обговорення

· продумайте та сформулюйте запитання

· виберіть прийом поділу учасників засідання на пари та групи

Під час проведення:

· оголосіть тему для обговорення

· поставте запитання

· надайте учасникам засідання 5-7 хв. для викладення на папері своїх думок, не надаючи значення граматиці та орфографії, а зосереджуючись на вільному потоці думок, що активізує процеси мислення

· запропонуйте учасникам засідання обговорити результати індивідуальної роботи у парах протягом певного часу

· змініть кількаразово під час обговорення склад творчих груп з метою розширення обміну інформацією та її змістом

· утворіть групи з пар та запропонуйте їм скласти спільний заключний проект, використовуючи напрацьовані у парах тексти

· заслухайте з вуст спікера, якого обрали в кожній групі, презентацію результатів роботи групи




Порядок ведення засідання педагогічної ради
        Ефективність роботи педагогічної ради навчального закладу та результативність її засідання насамперед залежить від професійної майстерності голови педагогічної ради та його вміння проводити такі засідання

                  У понятті «педагогічна рада» закладено ідею колегіального 

                  управління навчально-виховним процесом у навчальному закладі.

                  «Радитися», «тримати раду» означає, що весь педагогічний 

                  колектив має брати активну участь у процесах управління.
                  Щоб цього досягти, важливо так проводити засідання 

                  педагогічної ради, аби кожен член колективу відчув упевненість

                  у власних силах та свою особисту значимість у загальній раді,

                  отримав конкретні рекомендації щодо підвищення професійної

                  майстерності та сповнився натхненням для подальшої творчої

                  праці.
              Педагогічна рада – це колективний орган, покликаний керувати всім навчально-виховним процесом у навчальному закладі. Саме на засіданні педагогічної ради можна розв’язати актуальну проблему, об’єднати педагогів-однодумців у творчі динамічні групи, допомогти педагогам-початківцям подолати перші сходинки до професійної майстерності.

              Відповідно до пункту 98 Положення про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778, педагогічна рада розглядає питання:
· удосконалення і методичного забезпечення навчально-виховного процесу;

· планування та режиму роботи закладу;

· варіативної складової робочого навчального плану;

· переведення учнів (вихованців) до наступного класу і їх випуску, видачі документів про відповідний рівень освіти, нагородження за успіхи у навчанні;

· підвищення кваліфікації педагогічних працівників, розвитку їх творчої ініціативи, впровадження у навчально-виховний процес досягнень науки і передового педагогічного досвіду;

· участі в інноваційній та експериментальній діяльності закладу, співпраці з вищими навчальними закладами та науковими установами;
· морального та матеріального заохочення учнів (вихованців) та працівників закладу;

· морального заохочення батьків та осіб, що їх замінюють, та громадських діячів, які беруть участь в організації навчально-виховного процесу;

· притягнення до дисциплінарної відповідальності учнів (вихованців), працівників закладу за невиконання ними своїх обов’язків.

             Крім того, педагогічна рада може розглядати й інші питання, пов’язані з діяльністю навчального закладу.

              Щоб якнайповніше реалізувати ці можливості, дуже важливо вміло керувати ходом засідання педагогічної ради, повсякчасно спрямовуючи його. Тому голові педагогічної ради варто відточувати майстерність ведення такого засідання.
Організаційні моменти
               Готуючись до засідання педагогічної ради, організаторам важливо продумати його хід, регламент, зробити заготовки для нотаток. Якщо під час обговорення питань, винесених на засідання педагогічної ради, заплановано використати різні форми роботи з педагогічним колективом, зокрема інтерактивні, важливо чітко визначити їх місце в ході конкретного засідання, взявши до уваги мету його проведення, завдання та заздалегідь продуманий сценарій.

                      ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Слід вчасно розпочинати і  завершувати
                      засідання педагогічної ради для цього потрібно заздалегідь    
                      підготувати приміщення: воно має бути достатньо

                      просторим; столи і стільці варто розставити відповідно до

                      того, яку форму роботи з педагогічним колективом обрано;

                      обов’язково слід продумати розміщення необхідного

                      обладнання (інтерактивної дошки, відео- та аудіотехніки, 
                      стендів, плакатів тощо).
               Щоб учасники засідання почувалися комфортно, не зайвим буде потурбуватися про відповідне освітлення приміщення, вентиляцію, квіти, питну воду тощо.

               Проводити засідання педагогічної ради слід у зручний для всіх педагогів час. Реєстрацію присутніх варто доручити секретарю педагогічної ради, який завчасно підготує для цього відповідні бланки.

Обов’язки голови педагогічної ради

           У точно призначений час голова педагогічної ради має повідомити про кількість присутніх і відсутніх членів педагогічної ради, причини їх відсутності та відкрити засідання педагогічної ради. Далі голова педагогічної ради має:
 - оголосити порядок денний засідання та затвердити його відкритим  

    голосуванням;

· запропонувати та затвердити регламент роботи засідання;

· запропонувати та затвердити робочу групу для корекції проекту рішення педагогічної ради;

· надати слово доповідачу для інформації про виконання рішень попереднього засідання педагогічної ради;

· надати слово доповідачам та тим, хто хоче виступити, або, якщо засідання проходить у формі ділової гри, - ведучому;

· підбити підсумки обговорення проблеми, накреслити шляхи її розв’язання;

· ознайомити педагогічний колектив із проектом рішень педагогічної ради або надати для цього слово члену робочої групи. Після внесення до них доповнень, змін чи уточнень провести відкрите голосування для затвердження рішень;

· повідомити тему наступного засідання педагогічної ради;

· оголосити про закриття засідання педагогічної ради.

          Результативність засідання педагогічної ради багато в чому залежить від майстерності його ведення головою педагогічної ради. Слід увесь час спрямовувати роботу колективної думки:

· постійно стежити за реакцією членів педагогічної ради;

· за потреби вставити ділову репліку, надати слово тому, хто хоче виступити;

· спрямовувати промовців навідними запитаннями;

· не допускати грубих зауважень, критичних висловлювань щодо особи того, хто виступає;

· дослухатися до всіх пропозицій;

· за потреби підсумовувати виступи, конкретизувати пропозиції.

           Також голова педагогічної ради має активізувати всіх членів педагогічної ради, заохочувати до висловлювання власної думки, внесення пропозицій щодо рішень педагогічної ради, домагатися загального схвалення прийнятих рішень.

Обов’язки учасників засідання педагогічної ради
          Учасники засідання педагогічної ради також повинні дотримуватися певного порядку. Зокрема, вони мають:

· дотримуватись регламенту:

· думки та пропозиції формулювати чітко та коротко;
· уважно слухати та не переривати того, хто виступає;
· думку іншого поважати, але обов’язково висловлювати й свою;
· не допускати негативних емоційних сплесків, які різко знижують результативність обміну думками;

· критикувати по-діловому, вносити конкретні й реальні пропозиції.

Пам’ятка

Підготовка до засідання педагогічної ради

· Створіть творчі групи для підготовки та проведення засідання педагогічної ради.

· Проведіть поглиблене вивчення роботи педагогічного колективу за темою, визначеною річним планом роботи,залучивши до нього творчі групи.

· Проведіть моніторинг питань, винесених на розгляд педагогічної ради.

· Проаналізуйте та узагальніть результати внутрішнього контролю.

· Підготуйте інформаційну довідку за результатами вивчення відповідних питань з рекомендаціями щодо усунення виявлених недоліків.

· Видайте наказ про результати внутрішнього контролю.

· Складіть проект порядку денного засідання педагогічної ради.

· Розгляньте проект порядку денного засідання педагогічної ради з творчими групами.

· Оформіть стенд « Готуємося до засідання педагогічної ради».

· Вивчіть літературу до теми, запланованої до розгляду педагогічною радою.

· Підготуйте виставку новинок методичної літератури на зазначену тему та зробіть до них анотації.

· Розмістіть на стенді « Готуємося до засідання педагогічної ради» порядок денний засідання педагогічної ради, список рекомендованої літератури.

· Запропонуйте педагогам ознайомитися з теоретичними питаннями і проблемами, винесеними на розгляд педагогічної ради.

· Організуйте роботу з педагогами та особами, запрошеними на засідання педагогічної ради.

· Проаналізуйте виконання рішень, ухвалених на попередньому засіданні педагогічної ради.

· Визначте форму організації засідання педагогічної ради.

· Повідомте про час, місце й порядок денний засідання педагогів та осіб, запрошених на засідання, не пізніше ніж за тиждень до призначеної дати.

· Обдумайте хід засідання педагогічної ради, регламент, зробіть заготовки для нотаток.

· Розподіліть час за ступенем значущості для розгляду кожного пункту порядку денного засідання педагогічної ради.

· Визначте форми роботи з педагогами під час засідання педагогічної ради.

· Підготуйте письмово уточнений порядок денний засідання педагогічної ради, переконайтеся, що кожен член педагогічної ради з ним ознайомився.

· Розробіть проект рішення педагогічної ради.

· Нагадайте педагогам напередодні засідання педагогічної ради про час, місце його проведення.

· Підготуйте приміщення для проведення засідання педагогічної ради.

· Розмістіть столи й стільці відповідно до того, яку форму роботи з педагогічним колективом обрано.

· Обдумайте розміщення необхідного обладнання т( інтерактивна дошка, відео- та аудіотехніка, стенди, плакати тощо).

· Розкладіть на столах чи стільцях усі матеріали, необхідні під час проведення засідання педагогічної ради.

· Потурбуйтеся про відповідне освітлення, вентиляцію, питну воду тощо. 

Складання та оформлення 
порядку денного засідання педагогічної ради
Щоб ефективно провести засідання педагогічної ради навчального закладу, слід заздалегідь визначити перелік питань, які на ньому будуть обговорювати. Розглянемо, як правильно скласти та оформити порядок денний засідання.

               Для забезпечення ефективності будь-якого засідання педагогічної ради, перед тим як безпосередньо розпочинати роботу над складанням порядку денного засідання (далі – порядку денного), слід визначити тему засідання. Вона має бути зрозумілою як організаторам, так і кожному члену педагогічної ради та відображати освітню проблему (або комплекс проблем), зазначену в річному плані роботи навчального закладу.

                Отже, варто подбати про те, щоб формулювання питань порядку денного були конкретними і чіткими. Варто уникати подвійного тлумачення понять.

Що таке порядок денний?

                Порядок денний є планом проведення будь-якого заходу, зокрема й засідання педагогічної ради. Що ретельніше ви обміркуєте питання, винесені на обговорення, то ефективнішим буде засідання.

                Засідання педагогічної ради без заздалегідь продуманого порядку денного нерідко перетворюються на поверхове обговорення теми, на порожні розмови, під час яких складно зосередитися на ключових питаннях, виробити та ухвалити конструктивні рішення. Учасники непідготовлених засідань педагогічної ради нерідко вимушені гаяти час на очікування запитуваної інформації, що негативно впливає на ритм обговорення, а отже, і на його результативність.

                Навряд чи хтось заперечить, що проект порядку денного доцільно скласти у письмовій формі заздалегідь та ознайомити з ним учасників засідання. Це дасть їм можливість зосередитися на тому, що необхідно зробити до, під час та після проведення засідання.

Вимоги до змісту порядку денного

             Як слід формулювати питання порядку денного? Це залежить від цілей, які ставить адміністрація навчального закладу: довести ухвалені рішення до відома членів педагогічної ради чи підвищити їхню ініціативність та актуалізувати творчий потенціал.

                Усі формулювання порядку денного можна розподілити на дві групи:

· формулювання в термінах проблеми («Про роботу навчального закладу під час неблагополучної епідемічної ситуації»);

· формулювання в термінах завдання («Про нові підходи до оцінювання навчальних досягнень учнів»).

            У першому випадку проблему лише окреслено, тоді як у другому в загальному вигляді вже міститься рішення. Отже, другий варіант формулювання доцільно використовувати тоді,коли ще до засідання педагогічної ради відоме конкретне завдання, яке слід виконати. Саме про це необхідно поінформувати членів педагогічної ради, які ухвалять певні рішення  щодо реалізації цього завдання у навчальному закладі.

           Формулювання питання в термінах проблеми дає членам педагогічної ради можливість більш вільно і відкрито висловлювати свої ідеї, пропозиції, викладати своє бачення порушуваних питань і в результаті обговорення ухвалювати відповідні рішення.

           Складаючи порядок денний, слід врахувати ще один момент. Питання, викладені в ньому, можна узагальнити чи деталізувати.

                             ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Великий за обсягом порядок денний – результат 

                                  ретельного аналізу кожного питання.

              До речі, позначивши кожен пункт порядку денного відповідною приміткою (наприклад, для інформування, для обговорення,для прийняття рішення),ви зорієнтуєте запрошених на засідання осіб в тому, як поставитися до того чи того питання:

· взяти до уваги це питання;

· висловити свою думку щодо цього питання;

· подати пропозиції щодо розв’язання питання.

            Існують два протилежних погляди на те, в якій послідовності розміщувати питання для обговорення:

· перший – спочатку винести на розгляд більш важливі та складні питання, оскільки на початку засідання присутні ще не втомилися і активно беруть участь в обговоренні;

· другий – питання, що потребують дискусії та ретельного опрацювання, слід розглядати посеред засідання, а питання, на обговорення яких не витрачатиметься багато часу, - на початку і наприкінці засідання.

Правила складання та оформлення 

порядку денного

                Питання порядку денного розміщують за важливістю, складністю, часом, відведеним для їх обговорення.

                 Кожне питання, що розглядають, нумерують і зазвичай розпочинають прийменником «про». Наприклад:

· Про стан викладання навчальних дисциплін у старших класах;

· Про затвердження плану роботи навчального закладу на 2013/2014 навчальний рік;

· Про дотримання планів реалізації експериментально-дослідницької роботи навчального закладу;

· Про затвердження плану заходів на період зимових канікул 2013/2014 навчального року.

                                    ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Не рекомендують оформлювати окремим 

                                           пунктом порядку денного « Різне».

                 Після кожного питання порядку денного зазначають форму доповіді, ініціали, прізвище та посаду доповідача.

                                    ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Не слід розглядати затверджений порядок 

                                           денний як щось непорушне. Це – орієнтовний перелік питань, який

                                           можна доопрацьовувати як до, так і під час засідання педагогічної 

                                           ради.

                     Якщо під час підготовки засідання педагогічної ради отримано оперативну інформацію, що змінює пріоритетність розглядуваних питань, порядок денний можна і потрібно змінювати.
Інформаційно-стендові технології у роботі педагогічної ради навчального закладу

Ключові слова: інформаційно-стендові технології;стенди;складально-об’ємні 

                              конструкції; єдиний наочно-інформаційний простір; 

                              засідання педагогічної ради.                                               
Інформаційно-стендові технології – це сукупність форм і методів роботи, пов’язаних із:
· побудовою конфігурацій стендів, наочного стендового простору згідно з 

поточною і стратегічною метою й завданнями навчального закладу

· розробленням змісту плакатів, інформаційних матеріалів,інформаційних 

знаків на стендах

· створенням і застосуванням методик дії та залучення індивідуума в освітній, 

просвітницький і творчий процес.
            Нинішнє суспільство постійно зазнає соціальних та технологічних змін. Залежно від них людина змінює темп свого життя, способи спілкування та отримання інформації. Відповідно, змінюються особливості навчання та роботи у навчальному закладі. Наприклад, для отримання інформації часто використовують інтернет-ресурси, для доведення її до педагогів – інформаційно-стендові технології. Це й не дивно, адже сучасні інформаційні технології дають змогу значно спростити і поліпшити організацію педагогічної взаємодії всіх учасників навчально-виховного процесу, зокрема й підготовку та проведення засідання педагогічної ради.
Переваги застосування інформаційно-стендових технологій

              Інформаційно-стендові технології застосовують для забезпечення високої ефективності методичної роботи, спрямованої на надання конкретної практичної допомоги педагогам у вдосконаленні форм і методів роботи з дітьми та їхніми батьками. Але з практики відомо, як іноді складно голові педагогічної ради вчасно надати педагогам величезний обсяг потрібної інформації. І тут йому у пригоді стають сучасні інформаційно- стендові технології. Адже для розміщення графіків, планів проведення заходів педагогічної діяльності навчального закладу, іншої цікавої і потрібної інформації дуже зручно використовувати стенди.

                Сучасні складально-об’ємні конструкції інформаційних стендів дають змогу за потреби легко видозмінювати конфігурацію наочно-інформаційного простору:
· збирати стенди будь-яких форм (від класичних прямокутних до образно-асоціативних);

· швидко фіксувати і міняти аркуші з інформацією;

· легко змінювати зовнішній вигляд, розміри і назви стендів;

· збирати міні-стенди для будь-яких обмежених інтер’єрів – для вертикальних і горизонтальних виступів, пілонів, колон;

· легко перетворювати настінні варіанти стендів на підлогові за допомогою спеціальних стійок; регулювати висоту розміщення стендів на стійках.

Принципи створення єдиного 

наочно-інформаційного простору
                       Для успішного виконання завдань педагогічної ради дуже важливо створити у навчальному закладі єдиний наочно-інформаційний простір. Створюючи його, варто керуватись такими принципами:

· доцільність розміщення стендів;

· дотримання загального стилю оформлення стендів;
· спрямованість змісту наочної інформації на певну категорію учасників навчально-виховного процесу.
Доцільність розміщення стендів
                Місця розміщення стендів визначають залежно від спрямованості їх змісту. Так, стенд «Засідання педагогічної ради» варто розмістити безпосередньо у педагогічному кабінеті, холі чи у коридорі, де всі педагоги навчального закладу можуть систематично ознайомлюватися з необхідною інформацією.

Дотримання загального стилю оформлення стендів

                 Інтер’єр навчального закладу має привертати увагу як дітей, так і дорослих. Важливим складником інтер’єру є стенди, стиль оформлення яких має велике значення. Адже саме стиль оформлення стендів впливає на ефективність сприйняття розміщеної на них інформації.
                  Якщо стенди оформлені неординарно, вони створюють особливий, радісний інтер’єр, що є невід’ємною частиною розвивального простору навчального закладу.

                   Розміщена на стендах інформація має зацікавити всіх учасників навчально-виховного процесу не лише за змістом, а й за формою та способом її подання.

                   Важливо, щоб стенди, інформацію яких спрямовано на різні категорії учасників навчально-виховного процесу, створюючи єдиний інформаційний простір, гармонійно «вписувались» у загальний інтер’єр навчального закладу.

Спрямованість змісту наочної інформації
                 Інформаційні матеріали варто розміщувати окремими блоками, зміст яких орієнтовано на конкретну категорію учасників навчально-виховного процесу, зокрема на:

· батьків, для яких проводять інформаційні виставки, зокрема, щодо розвитку, навчання і виховання дітей; 

· вихованців, для яких створюють інформаційні стенди з безпеки життєдіяльності; стенди, на яких розміщують практичні рекомендації та поради учням щодо високих досягнень у навчанні, а також дитячі творчі роботи тощо;

· педагогів, на стендах для яких розміщують плани роботи; графіки заходів педагогічної діяльності; методичні рекомендації щодо різних напрямів роботи; консультації; презентації інноваційних технологій, перспективного педагогічного досвіду педагогів.

                      Так, на стенді для педагогів « Засідання педагогічної ради» варто розмістити інформацію про дату, порядок денний засідання педагогічної ради, про відповідальних за підготовку, місце проведення засідання педагогічної ради. Крім того, на цьому стенді можна вивісити детально розроблений план засідання педагогічної ради, що орієнтує педагогів на якісну і вчасну підготовку до засідання, стимулює їхню творчу активність, а також підвищує персональну відповідальність виконавців рішень педагогічної ради.
                      До того ж на стенді « Засідання педагогічної ради» варто розміщувати:

· склад творчої ( динамічної) групи;

· рішення, ухвалені на попередньому засіданні педагогічної ради;

· питання для обговорення, дискусії, «мозкової атаки» ( аспекти, проблеми):

· опитувальник щодо самоаналізу (рефлексії) діяльності педагогів із проблеми, що розглядатимуть на засіданні педагогічної ради;

· перелік нормативно-правових документів ( або витяги з них) з питань, що розглядатимуть на засіданні педагогічної ради;

· список рекомендованої літератури, перелік статей періодичних видань;

· методичні рекомендації;

· план методичних заходів, які проводитимуть у зв’язку із підготовкою до засідання педагогічної ради;

· графік-план вивчення ( контролю) із зазначеного питання.
                      Доцільно розмістити на стенді і такі матеріали, як « Є ідея», 

« Пропоную до проекту рішення».

                     У навчальному закладі стенди створюють єдиний наочно-інформаційний простір, який забезпечує загальний стиль оформлення закладу та сприяє формуванню інтересу учасників навчально-виховного процесу до педагогічної інформації.

Пам’ятка

Робота творчої групи
 з підготовки засідання педагогічної ради

· Вивчіть науково-педагогічну літературу, перспективний педагогічний досвід з проблеми, винесеної на обговорення, проведіть консультації з науковцями.

· Укладіть бібліографічний покажчик науково-педагогічної літератури – анотовану картотеку напрацьованого досвіду з теми засідання педагогічної ради.

· Організуйте тематичні виставки науково-педагогічної літератури.

· Визначте цільові орієнтири і завдання засідання педагогічної ради, сплануйте заходи, що забезпечать їх реалізацію,досягнення очікуваних результатів.

· Проведіть Дні інформації (презентація науково-педагогічної літератури), підготуйте методичні бюлетені, інформаційні вісники.

· Оформіть інформаційний стенд « Дискусійна трибуна педагогічної ради».

· Розробіть програми дослідження, діагностичного інструментарію для учнів, педагогів, батьків та проведіть анкетування.

· Проаналізуйте та оформіть результати діагностики в контексті теми засідання педагогічної ради.

· Виготовте наочність, ілюстративні матеріали для учасників засідання педагогічної ради. 

Пам’ятка

Ведення засідання педагогічної ради

· Проводьте засідання педагогічної ради у найбільш зручний час та у найбільш зручному місці для більшості її членів.

· Розпочинайте засідання педагогічної ради вчасно.

· Подякуйте членам педагогічної ради за те, що вони не спізнилися на засідання.

· Не допускайте відхилень від порядку денного засідання.

· Дотримуйтеся регламенту роботи засідання педагогічної ради.

· Запропонуйте учасникам засідання педагогічної ради записувати конструктивні та реальні для виконання ідеї, корисні для всіх.
· Коригуйте виступи колег у разі потреби діловими репліками.

· Створіть дружню атмосферу, щоб усі могли спілкуватися відкрито.

· Слухайте уважно колег, які виступають.

· Робіть нотатки, що допоможуть розв’язати  обговорювані проблеми.
· Визначте найістотніші питання у виступах для того, щоб легше було ухвалити правильне рішення.

· Дотримуйтесь етичних норм спілкування.

· Заохочуйте колег до дискусійного обговорення питань.

· Підтримуйте ініціативи колег.

· Робіть критичні зауваження об’єктивно та обґрунтовано.

· Контролюйте конфліктні ситуації.
· Прислухайтеся до думки кожного члена педагогічної ради, враховуючи її під час ухвалення рішення.

· Сприймайте критику як запоруку поліпшення якості роботи.
· Дайте змогу членам педагогічної ради висловити зауваження та пропозиції щодо ведення засідання.
Рекомендації
щодо складання проекту рішення педагогічної ради

· Завершуйте кожний розділ протоколу засідання педагогічної ради за пунктом порядку денного записом прийнятого рішення, ухвали ( постанови). 

· Розглядайте рішення педагогічної ради як чітку,конкретну програму дій педагогічного колективу на певний період.

· Пам’ятайте, що кількість рішень, ухвалених на засіданні педагогічної ради, залежить від кількості питань, зазначених у порядку денному засідання. Отже, якщо питань чотири, то рішень має бути не менше чотирьох. Однак можна прийняти кілька рішень щодо одного з питань порядку денного засідання педагогічної ради. У єдності вони дадуть змогу розв’язати проблему, що виникла.

· Поділяйте на пункти і підпункти рішення, що містять кілька питань.

· Нумеруйте кожний пункт, підпункт рішення педагогічної ради відповідно до порядкового номера питання порядку денного засідання.

· Подавайте зміст пунктів рішення педагогічної ради так, щоб висвітлити суть питання, що розглядали на засіданні.

· Формулюйте зміст кожного пункту рішення педагогічної ради чітко та лаконічно, конкретно визначаючи виконавця певного завдання, а також реальні терміни виконання цих завдань.

· Пам’ятайте, що складники рішення порядку денного засідання мають відповідати на такі запитання: кому, що зробити і в який строк (термін).

· Пам’ятайте, що терміни виконання рішень педагогічної ради можуть бути до 1,5 – 3 місяців, а іноді й до року.

· Уникайте таких слів, як « поліпшити», « удосконалити», та словосполучень « спонукати до активної діяльності», « домогтися ліпших результатів», 

     « активізувати діяльність роботи з …» тощо.

*  Записуйте кожний пункт, підпункт рішення педагогічної ради з абзацу.
Пам’ятка

Контроль за виконанням рішень педагогічної ради

· Поставте рішення педагогічної ради на контроль ( зафіксуйте його за потреби в електронній базі документів навчального закладу, діловому щоденнику, журналі контролю, картці контролю тощо).

· Визначте шляхи реалізації рішень педагогічної ради ( перегляд відкритих заходів; проведення семінарів, навчально-методичних тренінгів тощо; вивчення та впровадження кращого педагогічного досвіду; апробація педагогічних інновацій; здійснення моніторингових досліджень тощо).

· Прийміть за потреби адміністративне рішення ( видання наказу, проведення наради при директорові, засідання піклувальної ради, батьківського комітету, ради навчального закладу,проведення загальних зборів, укладення угод тощо).

· Включіть питання, які перебувають на контролі, до переліку питань комплексного ( тематичного, вибіркового) вивчення.

· Надайте допомогу тим педагогічним працівникам, які її потребують.

· Організуйте проміжні форми контролю за виконанням рішень педагогічної ради ( відвідування уроків, факультативів, курсів за вибором, позакласних заходів; проведення директорських контрольних робіт, зрізів навчальних досягнень учнів, вивчення рівня їхнього розвитку та вихованості; анкетування, проведення співбесід з учнями, учителями. Батьками тощо).

· Проаналізуйте стан реалізації рішень педагогічної ради.

· Включіть до переліку питань порядку денного чергового засідання педагогічної ради питання щодо виконання рішень, ухвалених на попередньому засіданні педагогічної ради.

· Зніміть з контролю рішення, ухвалені на попередньому засіданні педагогічної ради ( поінформуйте педагогічний колектив про остаточне виконання рішень педагогічної ради; зробіть відмітку про це в електронній базі документів навчального закладу, діловому щоденнику, журналі контролю, картці контролю тощо ). 

Рекомендації 
щодо оформлення протоколу засідання педагогічної ради

· Складайте протокол засідання педагогічної ради на основі рукописних, стенографічних записів, аудіозаписів, зроблених під час засідання; текстів, тез доповідей, виступів, довідок, проектів рішень, поданих до засідання.

· Пам’ятайте, що датою, зазначеною у протоколі, є дата проведення засідання педагогічної ради, а не дата його оформлення чи підписання.

· Наводьте елементи дати арабськими цифрами в один рядок у такій послідовності: число, місяць, рік.

· Зазначайте у вступній частині протоколу прізвище та ініціали голови та секретаря засідання, кількість присутніх і відсутніх.

· Вказуйте в алфавітному порядку прізвища, ініціали присутніх членів педагогічної ради ( до 15 осіб).

· Зазначайте у протоколі загальну кількість присутніх ( якщо їх було більше ніж 15 осіб) та до протоколу додайте список присутніх, про що зробіть відповідний запис.

· Фіксуйте прізвища, ініціали та посади запрошених на засідання педагогічної ради.

· Зазначайте у порядку денному засідання перелік питань, які підлягають розгляду, а також доповідачів по кожному з них.

· Розміщуйте питання порядку денного засідання за важливістю, складністю, часом, відведеним для їх обговорення.

· Стежте, щоб розділи основної частини протоколу відповідали пунктам порядку денного засідання.

· Нумеруйте розділи основної частини арабськими цифрами і структуруйте за такою схемою: СЛУХАЛИ – ВИСТУПИЛИ – ВИРІШИЛИ ( УХВАЛИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ).

· Зазначайте після слова « СЛУХАЛИ» прізвище, ініціали доповідача та зміст доповіді.

· Вказуйте після слова «ВИСТУПИЛИ» прізвище, ініціали, посаду та зміст виступу кожної особи, що брала участь в обговоренні доповіді.

· Ставте тире і зазначайте: «Текст доповіді (виступу) додається до протоколу» після відомостей про доповідача або особи, що виступала, якщо тексти або тези доповіді та виступів оформлені як окремі документи.

· Фіксуйте у протоколі запитання, якщо вони виникають, після доповідей та виступів, що стосуються конкретного питання.

· Робіть посилання у тексті протоколу на документи, розглянуті на засіданні педагогічної ради, та подайте їх як додатки до протоколу.

· Завершуйте кожен розділ протоколу записом прийнятого рішення, ухвали (постанови) (за пунктом порядку денного засідання).

· Розподіляйте на пункти і підпункти рішення, якщо вони містять різні питання.

· Записуйте кожен пункт, підпункт рішення з абзацу і нумеруйте їх відповідно до порядкового номера питання порядку денного засідання.

· Пам’ятайте, що рішення педагогічної ради мають бути конкретними, лаконічними, розпорядчого характеру і складатися з таких частин: кому зробити; що зробити; термін виконання (до якого числа).

· Пронумеровуйте поаркушно, прошивайте, підписуйте і скріплюйте печаткою Книгу протоколів засідання педагогічної ради, якщо фіксуєте у ній протоколи.
Приклад оформлення протоколу

засідання педагогічної ради
Загальноосвітній навчальний заклад № 1000

ПРОТОКОЛ
08.04.2013 № 3
м. Київ

засідання педагогічної ради

Голова – Василенко А.Г.

Секретар – Мороз А.Д.

Присутні: Глущик І.О., Дудик Г.Д., Іваненко Т.Є., Коваль Л. Д., Курганська Н.М., Лагідний В.І., Мироненко О.Д., Онофрійчук В.В., Панасенко Е.Р., Панченко Н.Г., Петрусенко Р.Д., Рибальська М.А., Сергієнко І.Р., Тищенко О.М., Янківська Д.І.

Порядок денний:

1. Про виконання пункту 3 рішення педагогічної ради від 22.12.2012 № 2 (інформація Василенка А.Г., директора).

2. Про проведення державної підсумкової атестації (ДПА) ( доповідь Василенка А.Г., директора).

3. Про звільнення учнів 9-х, 11-х класів від ДПА за станом здоров’я (інформація Панченко Н.Г., класного керівника 11-го класу).

1. СЛУХАЛИ:

             Василенко А.Г. поінформував педагогічний колектив про виконання пункту 3 рішення педагогічної ради від 22.12.2012 № 2 щодо впровадження новітніх технологій навчання в навчально-виховний процес, зокрема щодо використання інтерактивних форм роботи на уроках природничого циклу. Він зазначив, що у навчальному закладі створено творчу групу, що працює над цією темою. Творча група розробила план заходів поетапного впровадження інтерактивних форм роботи на уроках природничого циклу у всіх класах, розробила пам’ятки та рекомендації для вчителів-«предметників» і нині працює над узагальненням досвіду роботи вчителів із цього питання.

ВИСТУПИЛИ:

              Курганська Н.М., вчитель української мови та літератури, поділилася своїм досвідом роботи щодо використання інтерактивних форм навчання на уроках. Вона зазначила, що застосовує такі інтерактивні форми роботи з учнями, як робота в парах, «карусель», «акваріум». Їх можна ефективно використовувати як на уроках засвоєння, так і на уроках застосування знань, умінь і навичок. Такі форми роботи з учнями розвивають вміння учнів спілкуватися, дискутувати.

                 Сергієнко І.Р., вчитель хімії, розповів про особливості використання на уроках інтерактивної дошки. Він зазначив, що особливо ефективно застосовувати інтерактивну дошку під час вивчення нового матеріалу. Це пов’язано з тим, що наочність стимулює інтерес учнів, підвищує їхню мотивацію до навчання, урізноманітнює урок, полегшує запам’ятовування навчального матеріалу. Крім того, він запропонував постійно інформувати всіх педагогів про результати роботи творчої групи, що працює над темою «Інтерактивні форми роботи на уроках природничого циклу».

ВИРІШИЛИ:

Дудик Г.Д., заступнику директора з навчально-виховної роботи, узагальнити результати роботи творчої групи, що працює над темою «Інтерактивні форми роботи на уроках природничого циклу», результати довести до відома педагогів, до 25 серпня.

Учителям-«предметникам» використовувати на уроках інтерактивні форми роботи з учнями (робота в парах, «карусель», «акваріум» тощо) та проводити уроки з використанням інтерактивної дошки, постійно.

2. СЛУХАЛИ:

            Василенко А.Г. ознайомив педагогічний колектив із нормативно-правовими документами, що регламентують порядок закінчення навчального року та проведення ДПА, зокрема з листом Міністерства освіти і науки, молоді і спорту України «Про порядок закінчення навчального року та проведення державної підсумкової атестації у загальноосвітніх навчальних закладах в 2012/2013 навчальному році» від 08.02.2013 № 1/9-92. Крім того, він ознайомив педагогів зі змістом, формами й порядком проведення ДПА.

             Василенко А.Г. наголосив на необхідності своєчасного складання розкладу консультацій та проведення ДПА.

 ВИСТУПИЛИ:  

              Лагідний В.І., класний керівник 9-го класу, повідомив, що перевірено ділову документацію, що стосується навчальних досягнень учнів. Учні 9-го класу мають високий, середній та достатній рівні успішності. Всі учні 9-го класу допущені до складання ДПА. Також Лагідний В.І. запропонував провести збори з учнями та їхніми батьками з питань складання ДПА.

               Панченко Н.Г., класний керівник 11-го класу, повідомила, що перевірено ділову документацію, що стосується навчальних досягнень учнів. Учні 11-го класу мають високий, достатній та середній рівні успішності. Всі учні 11-го класу допущені до складання ДПА.

ВИРІШИЛИ:

            2.1. Дудику Г.Д., заступнику директора з навчально-виховної роботи:

            2.1.1. скласти розклад проведення ДПА, до 10 травня;

            2.1.2. скласти розклад консультацій щодо проведення ДПА, до 10 травня;

            2.1.3. скласти розклад чергування вчителів під час ДПА, до 10 травня;

            2.1.4. забезпечити інформування вчителів, учнів та їхніх батьків про порядок закінчення навчального року та проведення ДПА, квітень-травень;

            2.1.5. провести інструктивну нараду з членами державних атестаційних комісій, до 20 травня;

            2.1.6. проаналізувати та узагальнити результати ДПА, до 15 червня.

3. СЛУХАЛИ:

            Панченко Н.Г. повідомила про стан здоров’я Мартинюк Г.Д.,

 Потапової І.І., Ярмоленко О.А.,учнів 11-го класу. Вона зазначила, що батьки цих учнів подали заяву про звільнення учнів від ДПА за станом здоров’я та довідки ЛКК.

ВИСТУПИЛИ:

            Дудик Г.Д., заступник директора з навчально-виховної роботи, повідомила, що документи, які подали батьки, відповідно оформлені.

ВИРІШИЛИ:

Звільнити таких учнів 11-го класу від ДПА за станом здоров’я:

· Мартинюк Г.Д. (довідка ЛКК від 10.03.2013 № 67);

· Потапову І.І. (довідка ЛКК від 12.02.2013 № 55);

· Ярмоленко О.А. (довідка ЛКК від 15.03.2013 № 75).

Дудик Г.Д., заступнику директора з навчально-виховної роботи, подати до управління освіти Шевченківської районної в місті Києві державної адміністрації документи про звільнення від ДПА учнів 11-го класу, до 10 травня.

     Голова                                      Василенко                                   А.Г.Василенко

     Секретар                                  Мороз                                           А.Д.Мороз

ВЗАЄМОДІЄМО З ГРОМАДСЬКІСТЮ

           Для ефективного розгляду деяких питань порядку денного засідання педагогічної ради навчального закладу окрім членів педагогічної ради у засіданні можуть брати участь інші особи, зокрема представники батьківського комітету, піклувальної ради, різних організацій, а також батьки. У такому разі керівнику навчального закладу варто знати, як правильно запросити їх до участі в засіданні педагогічної ради та в якій формі це зробити.

Запрошення осіб

 на засідання педагогічної ради
             Ефективність засідання педагогічної ради залежить від кількості запрошених. Зазвичай оптимальною кількістю учасників спільних обговорень вважається 5 – 7 осіб, прийнятною – 10, граничною – 12.

             Під час підготовки до засідання педагогічної ради варто скласти список його учасників, щоб мати змогу вчасно прийняти відповідні організаційні рішення.

Складаємо список

 учасників педагогічної ради

              Список учасників засідання педагогічної ради має бути складений за певною уніфікованою формою. У цій формі важливо фіксувати всі відомості, які можуть знадобитися під час підготовки та проведення педагогічної ради, оформлення її результатів, контролю за виконанням рішень тощо. Особливо актуальна така форма, якщо до участі у засіданні педагогічної ради заплановано запросити представників громадських організацій, батьків або осіб, які їх замінюють, інших зацікавлених осіб ( далі – запрошені особи ).
              У цій формі обов’язково слід передбачити такі графи:
                -  прізвище, ім’я, по батькові особи;

                -  організація, яку представляє особа;

                -  дата і спосіб направлення листа-запрошення;

                -  дата підтвердження отримання листа-запрошення;
                -  згода взяти участь у засіданні;

                -  тема виступу ( доповіді ), регламент;

                -  відмітка про прибуття на засідання.

             Складаючи список запрошених осіб, варто враховувати такі основні критерії їх добору, як:

                 -  компетентність у питаннях порядку денного засідання педагогічної  

                    ради;

                -   здатність зробити істотний внесок у розв’язання питань порядку

                    денного засідання педагогічної ради;

                 -   уміння співпрацювати з іншими учасниками і враховувати їхні   

                     інтереси під час прийняття рішень;
                 -   відповідальність за належне виконання рішень.

                   ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Що більша кількість учасників засідання  педагогічної ради, 
                    то менший середній коефіцієнт їхньої активності. Окрім того, є ризик порушити                                                                                                                                                 

                          регламент засідання педагогічної ради.
Сповіщаємо запрошених осіб 

про засідання педагогічної ради

              Запрошених осіб про засідання педагогічної ради сповіщають після затвердження його порядку денного, визначення місця та часу проведення. Зробити це потрібно завчасно, щоб вони могли спланувати робочий день, перенести призначені зустрічі, підготуватися до засідання.
                       ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! У процесі оповіщення уточнюють список учасників

                           засідання педагогічної ради, отримуючи від них згоду (чи незгоду) взяти

                           участь у ньому.

                  Від важливості, актуальності та оперативності розгляду питань порядку денного засідання залежить вид документа, що його надсилають запрошеним особам. Зазвичай це запрошення (повідомлення) про проведення засідання педагогічної ради, оформлене на бланку навчального закладу.
                  Порядок денний засідання розсилають за кілька днів до початку заходу ( зазвичай за 3 – 5 днів), щоб у запрошених осіб була можливість підготуватися.

                  До порядку денного засідання іноді додають матеріали, що підлягають обговоренню (проекти доповідей з кожного питання, інформаційні матеріали, подані відповідальними виконавцями ). До речі, супровідну документацію можна надіслати не разом з порядком денним засідання, а трохи пізніше – за 1-2 дні до зустрічі. У такому разі варто враховувати реальне співвідношення обсягу інформації, з яким необхідно ознайомитися, і часу, що залишився до початку засідання.

                 Розіслати запрошення або порядок денний засідання можна кількома способами:

                *   за допомогою кур’єрської служби;

                *  поштою;

                *  факсом;

                *  електронною поштою. 
             Сповістити запрошених осіб про засідання педагогічної ради можна і по телефону. Така форма оповіщення доцільна, якщо вони – працівники однієї організації (установи тощо).
ТЕЛЕФОНОГРАМИ ( додаток 1)
              Телефонограми зазвичай оформлюють на чистих аркушах паперу або, якщо таким способом передавання інформації послуговуються часто, на спеціальних трафаретних бланках.

              Телефонограму складають в одному примірнику, який підписує керівник або відповідальний виконавець. Якщо телефонограму передають кільком адресатам, до неї додають список осіб, яким її адресовано, із зазначенням номерів телефонів, за якими її передаватимуть.

                       ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Обсяг тексту телефонограми не може перевищувати 

                            50 слів. Текст телефонограми має бути стислим, чітким, лаконічним. Слід 

                            уникати рідковживаних слів, а також складних для вимови слів.
                Телефонограма має такі реквізити:

                      *   назва навчального закладу-відправника;
                      *   посада, прізвище особи, яка передала телефонограму, номер її

                           телефону;

                      *   назва організації (установи) одержувача;

                      *   посада, прізвище особи, яка прийняла телефонограму, номер її
                           телефону;

                      *   назва виду документа – ТЕЛЕФОНОГРАМА;

                      *   дата і реєстраційний номер телефонограми;

                      *   час передавання (прийому) телефонограми;

                      *   текст;

                      *   назва посади особи, яка підписала документ, її ініціали та  

                           прізвище.

                Відправник телефоном передає зміст телефонограми одержувачу, який записує почуту інформацію. Всі слова, які складно сприймати на слух (прізвища, назви підприємств), передають чітко називаючи кожну літеру слова. Варто попросити того,хто приймає телефонограму, перечитати текст, щоб переконатися в правильності запису. Крім того, під час передавання телефонограми фіксують посади, ініціали і прізвища працівників, які передають і приймають повідомлення, а також номери їх телефонів і час приймання телефонограми. 

ЛИСТИ-ЗАПРОШЕННЯ (додаток 2)
                 Зазвичай запрошеним особам надсилають листи-запрошення. У тексті листа-запрошення на засідання педагогічної ради обов’язково слід вказати такі відомості, як:

                     *   дата, місце та час проведення засідання педагогічної ради;

                     *   порядок денний засідання;

                     *   пропозиція взяти участь у засіданні педагогічної ради;

                     *   пропозиція виступити з доповіддю;

                     *   прохання про підтвердження участі у засіданні педагогічної 

                          ради.

                  Якщо запрошеній особі пропонують виступити з доповіддю на засіданні педагогічної ради, то до листа-запрошення додають матеріали, що підлягають обговоренню (проекти доповідей з питань порядку денного засідання; інформаційні матеріали, складені відповідальними виконавцями, тощо).

                              ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Якщо ви хочете, щоб запрошена особа виступила 

                                    на засіданні педагогічної ради з доповіддю, то сповістити її про це
                                    бажано принаймні за 1,5 – 2 тижні до засідання.

ЕЛЕКТРОННІ ПОВІДОМЛЕННЯ

                   Серед основних переваг використання електронної пошти над іншими способами розсилання листів-запрошень – економія часу та матеріальних ресурсів.

                    Так, зокрема, можна налаштувати автоматичну розсилку повідомлень, що значно полегшить роботу організаторові засідання. До того ж електронний лист потрапить до адресата значно швидше, ніж поштове відправлення, та й відповідь можна отримати без зволікань.
                                                                                                      Додаток 1
                                                        Приклад оформлення бланка телефонограми

                                                     про запрошення на засідання педагогічної ради 

	    Загальноосвітній навчальний заклад                           Завідувачу дошкільного

    І – ІІІ ступенів № 111                                                   навчального закладу «Веселка»

    Передав секретар Н.П. Соломко                             Прийняв діловод І.І. Ланова
    тел. 345-12-34                                                              тел. 235-90-72

     ТЕЛЕФОНОГРАМА                                                Час передавання: 15год.20хв.

      13.05.2013 №7

      М. Київ

                  31 травня в актовому залі загальноосвітнього навчального закладу №111 

     проводитиметься засідання педагогічної ради з питань взаємодії
     загальноосвітнього навчального закладу № 111 та дошкільного навчального

     закладу «Веселка».
                 Початок засідання о 14:30.

      Директор                               Короленко                                   В.В.Короленко


                                                                                                                              Додаток 2

                                                              Приклад оформлення листа-запрошення

                                                               на засідання педагогічної ради

	  Управління освіти                                               Головному спеціалістові відділу

  Святошинської районної у м. Києві                  дошкільної та загальноосвітньої

  державної адміністрації                                      середньої освіти управління освіти

  загальноосвітній навчальний заклад                 Святошинської районної у м. Києві

  І – ІІІ ступенів № 111                                           державної адміністрації

                                                                                  Ковалю І.П.

  вул. Білоруська, 11, м. Київ, 01234

  Тел./факс: (044) 1234567

  е-mail: mail@znz_111.com.ua
   Код за ЄДРПОУ: 01234567

   13.05.2013 № 12-04/45

   Про участь у засіданні

   педагогічної ради 

Шановний Іване Петровичу!

                   Запрошуємо Вас узяти участь у засіданні педагогічної ради на тему 

    «Взаємодія загальноосвітнього навчального закладу №111 та дошкільного

     навчального закладу «Веселка».

                    Засідання педагогічної ради відбуватиметься 31.05.2013 з 14:30 до  
     16:00 год. в актовому залі загальноосвітнього навчального закладу №111

     ( другий поверх).

                    Будемо вдячні, якщо Ви виступите на засіданні з доповіддю на тему

     « Механізми забезпечення наступності та перспективності у навчанні та 

     розвитку дітей дошкільного та молодшого шкільного віку» (регламент – 30 хв.).

                    Просимо повідомити нам про Ваше рішення до 20 травня цього року.

     Додаток: Порядок денний засідання педагогічної ради на 1 арк. в 1 прим.

      Директор                             Берегувата                                    О.К. Берегувата

   


Педагогічна рада:
основні терміни та поняття

· Більшість – кількісне переважання прихильників певної ідеї чи рішення над їхніми противниками.

· Виступ – публічне виголошення промови, заяви, інформації тощо.


                                             «Словник української мови» в 11-ти томах, том 1,К.,1970  

· Відкрите голосування – голосування підняттям рук. 
                                                  «Словник української мови» в 11-ти томах, том 1,К.,1970  

· Голова – виборна посада, особа, яка керує роботою колегіального органу державної влади чи суду, колегіального органу управління підприємством, установою, організацією, об’єднанням громадян.

· Дискусія – широке публічне обговорення якого-небудь спірного питання.

                                                 «Словник української мови» в 11-ти томах, том 2,К.,1971  

· Доповідь – прилюдне повідомлення на певну тему.

                                                  «Словник української мови» в 11-ти томах, том 2,К., 1971
· Засідання – зібрання певного кола людей – членів якого-небудь органу, 
          представників якоїсь організації і т. ін. – для обговорення і вирішення     чогось.                                                     
                                                        «Словник української мови» в 11-ти томах, том 3,К.,1972 

· Зауваження – 1) коротко висловлене судження, міркування з приводу

                                   чого-небудь;  

                                2)докір, закид, вказівка на помилку в поведінці.                                                                                                          

                                                  «Словник української мови» в 11-ти томах, том 3,К.,1972  

· Контроль – перевірка, облік діяльності кого-, чого-небудь, нагляд за кимось, чимось.                              
                                                  «Словник української мови» в 11-ти томах, том 4,К.,1973  

· Планування – процес розробки планів, одна з функцій управління, яка полягає у визначенні послідовності здійснення наміченої на конкретний (середньо- та довгостроковий) період програми дій (розвитку) конкретного об’єкта (явища, предмета, колективу, підприємства тощо) з зазначенням її мети, змісту, обсягів, методів і засобів, строків виконання та іншого.  
· Повідомлення – те, що доводиться до чийого-небудь відома, сповіщається комусь; письмова чи усна інформація.                                             

                                                  «Словник української мови» в 11-ти томах, том 6,К.,1975 

· Порядок денний – коло питань, які виносяться на обговорення органу державної влади, місцевого самоврядування, інших органів, на підприємствах, в установах, організаціях, об’єднаннях громадян. Організаційними формами роботи згідно з порядком денним є засідання, збори, сесія, з’їзд, форум, конгрес та інше.

· Пропозиція – 1) те, що пропонується чиїй-небудь увазі, виноситься на    

                                   обговорення, розгляд і т. ін.;

                               2) порада, вказівка відносно того, як діяти, що робити і т. ін.
                                                  «Словник української мови» в 11-ти томах, том 8,К.,1977 

· Протокол – документ, який містить запис усього, про що йшла мова на зборах, засіданні, допиті тощо.

                                                  «Словник української мови» в 11-ти томах, том 8,К.,1977  

      Рада – колегіальний орган якої-небудь організації, установи чи сама   організація, установа, що розпоряджається, керує ким-, чим-небудь або радить   у чомусь.
                                                   «Словник української мови» в 11-ти томах, том 8,К.,1977 
· Регламент – прийнятий розпорядок ведення зборів, засідання тощо.

                                                  «Словник української мови» в 11-ти томах, том 8,К.,1977  

· Рішення – вирок суду, постанова, розпорядження якої-небудь організації, зборів тощо.

                                                  «Словник української мови» в 11-ти томах, том 8,К.,1977  

· Секретар – особа,яка веде протокол зборів, засідання тощо.

· Строком є певний період у часі, зі спливом якого пов’язана дія чи подія, яка має юридичне значення. Строк визначається роками, місяцями, тижнями, днями або годинами. Перебіг строку починається з наступного дня після відповідної календарної дати або настання події, з якою пов’язано його початок.

· Таємне голосування – спосіб прийняття відповідних рішень, вид голосування, при якому виключається контроль за волевиявленням особи, що голосує. 
· Термін – певний момент у часі, з настанням якого пов’язана дія чи подія, яка має юридичне значення. Термін визначається календарною датою або вказівкою на подію, яка має неминуче настати.

· Ухвала – рішення з’їзду, конференції, зборів, наради тощо, прийняте внаслідок обговорення яких-небудь питань.
                                                 «Словник української мови» в 11-ти томах, том 10,К.,1979  
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