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[bookmark: _Toc241651702]1. Роль старшего воспитателя в коллегиальной работе
Педагогический совет — обязательный коллегиальный орган управления ДОО (ч. 4 ст. 26 № 273-ФЗ). Его структура, компетенция, порядок формирования, срок полномочий и порядок принятия решений устанавливаются уставом (ч. 5 ст. 26). Председатель, секретарь, порядок уведомления о заседаниях, кворум и форма протокола определяются уставом и положением о педагогическом совете.
Старший воспитатель — член педагогического совета как педагогический работник (п. 9 ч. 3 ст. 47 № 273-ФЗ — право на участие в управлении). Остальные роли возникают только по основанию:
	Роль
	Основание
	Формы комплекта

	Ответственный за подготовку заседания
	Поручение председателя педсовета; годовой план ДОО
	С1, С2, С4

	Секретарь педагогического совета
	Избрание или назначение в порядке, установленном положением о педсовете. Должность старшего воспитателя сама по себе секретарём не делает
	С3

	Ответственный за учёт исполнения решений
	Поручение председателя; решение педсовета
	С5

	Докладчик по вопросу
	Повестка, утверждённая председателем
	С2

	Руководитель творческой (рабочей) группы
	Приказ заведующего о группе
	С6



Если поручений нет, старший воспитатель готовит методическую часть материалов по своей инициативе и в пределах должностных обязанностей, но не обязан вести протокол и реестр решений.
[bookmark: _Toc241651703]1.1. Как сделать педсовет полезным
1. На заседание выносится вопрос, по которому нужно принять решение, а не «информация о проделанной работе».
1. Материалы короткие: не более двух страниц на вопрос, данные — в обобщённом виде (без фамилий педагогов при анализе затруднений и наблюдений).
1. Проект решений готовится заранее и обсуждается на заседании; решения формулируются как поручения с исполнителем, сроком и признаком исполнения.
1. Исполнение решений проверяется по реестру С5 перед следующим заседанием.
1. Решения педсовета не могут возлагать на воспитателей подготовку документов, не включённых в перечень, утверждённый приказом № 779 (ч. 6.2 ст. 47 № 273-ФЗ).
[bookmark: _Toc241651704]1.2. Совместная работа воспитателей и специалистов
Специалисты (учитель-логопед, учитель-дефектолог, педагог-психолог, музыкальный руководитель, инструктор по физической культуре, тьютор) работают по своим квалификационным характеристикам; приказ № 779 на них не распространяется (письмо № 03-1772). Старший воспитатель координирует взаимодействие на уровне группы и ДОО: согласование общих задач, способов передачи информации, совместные методические мероприятия. Индивидуальные вопросы детей (в том числе индивидуальные образовательные маршруты детей с ОВЗ) решаются психолого-педагогическим консилиумом и в формы этого файла не переносятся.
[bookmark: _Toc241651705]Форма СВ-С1. План подготовки педагогического совета
	Назначение
	Распределить подготовительные действия по срокам и исполнителям, чтобы к заседанию были готовы данные, материалы и проект решений

	Статус
	В — рекомендуемый рабочий инструмент (применяется по решению старшего воспитателя или ДОО). Заседание — А (ч. 4 ст. 26 № 273-ФЗ), порядок — Б (устав, положение)

	Когда нужна
	За 3—6 недель до заседания

	Когда можно отказаться
	Для небольшого заседания с одним вопросом достаточно С2 и С4

	Кто заполняет
	Лицо, которому председатель поручил подготовку; согласует председатель

	Персональные данные
	Может содержать персональные данные работников: Ф.И.О. председателя, ответственного за подготовку и исполнителей. Коды и указание должности не гарантируют обезличивания (например, если такая должность в ДОО одна). Правила доступа, передачи и хранения — файл 1, раздел 10.

	Связь с другими формами
	С2, С4, С5; П1-21 … П1-24



Инструкция по заполнению
1. Сформулируйте, какое решение должен принять педсовет, — это цель заседания.
1. Определите, какие данные нужны для решения и где их взять (А4, М2, Н9, С5).
1. Распределите сообщения: кто, о чём, сколько минут.
1. Запланируйте подготовку проекта решений и рассылку материалов в срок, установленный положением.
1. Включите в план действия после заседания: оформление протокола (секретарь), внесение решений в реестр С5.
Форма
Заседание: [тема]   Дата: [ДД.ММ.ГГГГ]   Председатель: ______________   Ответственный за подготовку: ______________
Какое решение нужно принять: ____________________________________________
	№
	Действие
	Срок
	Ответственный
	Результат
	Отметка

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	



Как использовать результат
План согласуется с председателем и служит чек-листом подготовки. После заседания отметки в нём позволяют понять, какие этапы подготовки требуют больше времени.
Пример заполнения
	Учебный пример
Все сведения условные: коды педагогов (В-03, Л-1 и т. п.), номера групп, даты и числовые данные вымышлены.



Заседание: «Поддержка детской инициативы: что мы видим в группах и что меняем». Дата: ноябрь, 4-я неделя (условный год)
Какое решение нужно принять: какие изменения условий и практики вводятся во всех группах до марта и кто помогает педагогам
	№
	Действие
	Срок
	Ответственный
	Результат
	Отметка

	1
	Согласовать с председателем цель и повестку
	За 5 недель
	Старший воспитатель
	Проект повестки С2
	

	2
	Обобщить данные М2 (блок 2) и наблюдений Н1, Н3 без указания педагогов
	За 4 недели
	Старший воспитатель
	Справка на 1 страницу
	

	3
	Договориться с воспитателем-практиком о коротком сообщении (по согласию)
	За 4 недели
	Старший воспитатель
	Сообщение 7 мин
	

	4
	Творческая группа — промежуточные материалы (подборка приёмов)
	За 2 недели
	Руководитель группы
	Подборка 2 стр.
	

	5
	Проект решений С4
	За 10 дней
	Старший воспитатель
	Проект
	

	6
	Разослать повестку и материалы в срок по положению
	[срок по положению]
	Секретарь
	Материалы у участников
	

	7
	Протокол
	В срок по положению
	Секретарь
	Протокол подписан
	

	8
	Внести решения в реестр С5
	В течение 3 дней после подписания протокола
	Старший воспитатель (по поручению)
	Строки в С5
	



[bookmark: _Toc241651706]Форма СВ-С2. Повестка и структура материалов к заседанию
	Назначение
	Сообщить участникам вопросы, докладчиков, регламент и перечень материалов

	Статус
	Порядок уведомления и утверждения повестки — Б (положение о педсовете); форма — В — рекомендуемый рабочий инструмент (применяется по решению старшего воспитателя или ДОО)

	Когда нужна
	Направляется участникам в срок, установленный положением

	Когда можно отказаться
	Если положение устанавливает свою форму повестки, используйте её

	Кто заполняет
	Секретарь или ответственный за подготовку; утверждает председатель

	Персональные данные
	Содержит Ф.И.О. докладчиков — персональные данные работников, обрабатываемые в связи с трудовыми отношениями

	Связь с другими формами
	С1, С3, С4



Инструкция по заполнению
1. Сформулируйте вопросы так, чтобы из формулировки было понятно, какое решение предстоит принять.
1. Для каждого вопроса укажите докладчика и время.
1. Перечислите материалы и их объём; материалы готовятся в обобщённом виде.
Форма
[НАИМЕНОВАНИЕ ДОО]
ПОВЕСТКА
заседания педагогического совета
Дата: [ДД.ММ.ГГГГ]   Время: [ЧЧ:ММ]   Место: ______________
Цель заседания (решение, которое предстоит принять): ______________________
	№
	Вопрос
	Докладчик (должность, И.О. Фамилия)
	Время, мин

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	



Материалы к заседанию
	№
	Материал
	Объём
	Кто готовит
	К какому вопросу

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	



Председатель педагогического совета ____________ [И.О. ФАМИЛИЯ]
Как использовать результат
Повестка и материалы позволяют участникам подготовиться и сократить время заседания. Материалы прикладываются к протоколу, если это предусмотрено положением.
Пример заполнения
	Учебный пример
Все сведения условные: коды педагогов (В-03, Л-1 и т. п.), номера групп, даты и числовые данные вымышлены.



	№
	Вопрос
	Докладчик
	Время

	1
	Об исполнении решений предыдущего заседания (по реестру)
	Старший воспитатель
	5

	2
	Поддержка детской инициативы: результаты анкетирования и наблюдений (обобщённо)
	Старший воспитатель
	10

	3
	Практика группы: «Центр активности, который дети меняют сами»
	Воспитатель (по согласию)
	7

	4
	О решениях по изменению условий и помощи педагогам до марта
	Председатель; обсуждение проекта решений
	20



[bookmark: _Toc241651707]Форма СВ-С3. Протокол заседания педагогического совета
	Назначение
	Зафиксировать ход заседания и принятые решения

	Статус
	Б — определяется локальным регулированием и распределением обязанностей в ДОО (устав, положение о педсовете). Оформление — по ГОСТ Р 7.0.97-2025, если ЛНА ДОО не установлено иное

	Когда нужна
	На заседании и после него, в срок по положению

	Когда можно отказаться
	Не заменяется другими формами; если положение устанавливает свою форму — используется она

	Кто заполняет
	Секретарь педагогического совета (избранный или назначенный по положению); подписывают председатель и секретарь

	Персональные данные
	Содержит персональные данные работников (Ф.И.О. присутствующих и выступающих)

	Связь с другими формами
	С2 → С3 → С4 (решения), С5 (реестр); Д-05



Инструкция по заполнению
1. Укажите дату и номер протокола (нумерация — по положению, как правило в пределах учебного года).
1. Число присутствующих и наличие кворума — по уставу; список присутствующих может оформляться приложением.
1. По каждому вопросу: СЛУШАЛИ (кто, о чём), ВЫСТУПИЛИ (кратко суть выступлений), РЕШИЛИ (текст решения), результаты голосования.
1. Текст решений переносится из проекта С4 с изменениями, принятыми на заседании.
1. После подписания решения вносятся в реестр С5.
Форма
[ПОЛНОЕ НАИМЕНОВАНИЕ ДОО]
ПРОТОКОЛ
[ДД.ММ.ГГГГ]                                                                                                     № [__]
[место составления]
Заседание педагогического совета
Председатель — [И.О. Фамилия]
Секретарь — [И.О. Фамилия]
Присутствовали: [число] чел. из [число] членов педагогического совета (список прилагается). Кворум [имеется / отсутствует] (п. ___ положения о педагогическом совете)
Приглашённые: [должности, И.О. Фамилия — при наличии]
ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. [Вопрос]. Докладчик — [должность, И.О. Фамилия]
2. [Вопрос]. Докладчик — [должность, И.О. Фамилия]
1. СЛУШАЛИ:
[И.О. Фамилия] — [краткое содержание сообщения].
ВЫСТУПИЛИ:
[И.О. Фамилия] — [суть выступления].
РЕШИЛИ:
1.1. [Текст решения: что сделать, кто отвечает, срок.]
Голосовали: «за» — [__], «против» — [__], «воздержались» — [__].
2. СЛУШАЛИ: …
Приложение: список присутствовавших на [__] л.
Председатель                ____________                [И.О. Фамилия]
Секретарь                    ____________                [И.О. Фамилия]
Как использовать результат
Протокол — документ коллегиального органа; хранится в деле по номенклатуре дел ДОО. Решения из протокола — основание для реестра С5 и для изменений годового плана (П6).
Пример заполнения
	Учебный пример
Все сведения условные: коды педагогов (В-03, Л-1 и т. п.), номера групп, даты и числовые данные вымышлены.



РЕШИЛИ (фрагмент, условный год):
2.1. Во всех группах до 15 декабря изменить размещение материалов в центрах активности так, чтобы дети могли брать их без помощи взрослого. Ответственные — воспитатели групп. Срок — до [15.12.ГГГГ].
2.2. Старшему воспитателю провести повторный анализ среды в группах, запросивших помощь, и представить обобщённые итоги на заседании в марте. Срок — до [15.03.ГГГГ].
2.3. Творческой группе завершить подборку приёмов поддержки инициативы и разместить её в методическом кабинете. Срок — до [01.03.ГГГГ].
Голосовали: «за» — 18, «против» — 0, «воздержались» — 1.
[bookmark: _Toc241651708]Форма СВ-С4. Проект решений педагогического совета
	Назначение
	Подготовить решения в форме поручений с ответственными, сроками и признаками исполнения

	Статус
	В — рекомендуемый рабочий инструмент (применяется по решению старшего воспитателя или ДОО); решения принимает педагогический совет

	Когда нужна
	До заседания (рассылается с материалами, если это предусмотрено положением)

	Когда можно отказаться
	Не требуется, если вопрос информационный и решения не принимается

	Кто заполняет
	Ответственный за подготовку

	Персональные данные
	Может содержать персональные данные работников: ответственные указываются по должности; единственная в ДОО должность указывает на конкретного работника. Коды и указание должности не гарантируют обезличивания (например, если такая должность в ДОО одна). Правила доступа, передачи и хранения — файл 1, раздел 10.

	Связь с другими формами
	С2, С3, С5



Инструкция по заполнению
1. Одно решение — одно действие: что сделать, кто отвечает, срок, как узнаем, что исполнено.
1. Не используйте формулировки без исполнителя и результата: «продолжить работу», «усилить внимание», «активизировать».
1. Не возлагайте на воспитателей подготовку документов вне перечня № 779 (отчётов, планов самообразования, фотоотчётов).
1. Если решение требует ресурсов (закупка, изменение графика), ответственным указывается лицо, которое распоряжается ресурсом.
Форма
Заседание: [ДД.ММ.ГГГГ]   Вопрос повестки № __
	№
	Решение (поручение)
	Ответственный (должность)
	Срок
	Признак исполнения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Как использовать результат
Проект обсуждается на заседании и после принятия переносится в протокол; затем — в реестр С5.
Пример заполнения
	Учебный пример
Все сведения условные: коды педагогов (В-03, Л-1 и т. п.), номера групп, даты и числовые данные вымышлены.



	№
	Решение
	Ответственный
	Срок
	Признак исполнения

	2.1
	Во всех группах изменить размещение материалов в центрах активности так, чтобы дети могли брать их без помощи взрослого
	Воспитатели групп
	До 15.12
	Повторный анализ среды (Н5/Н9) в группах, запросивших помощь; для остальных — сообщение воспитателей на совещании

	2.2
	Провести повторный анализ среды в группах, запросивших помощь, и представить обобщённые итоги
	Старший воспитатель
	До 15.03
	Итоги в материалах мартовского заседания

	2.3
	Завершить подборку приёмов поддержки инициативы и разместить её в методическом кабинете
	Руководитель творческой группы
	До 01.03
	Подборка в реестре М10

	2.4
	Предусмотреть приобретение материалов для исследовательской деятельности по предложениям групп
	Заведующий
	До 01.04
	Решение о закупке или о переносе на следующий год
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[bookmark: _Toc241651709]Форма СВ-С5. Реестр исполнения решений педагогического совета
	Назначение
	Видеть все решения педсовета за год, их исполнителей, сроки и отметки об исполнении так, чтобы своевременность мог проверить любой сотрудник

	Статус
	В — рекомендуемый рабочий инструмент (применяется по решению старшего воспитателя или ДОО)

	Когда нужна
	Постоянно; перед каждым заседанием — для вопроса «Об исполнении решений»

	Когда можно отказаться
	Если решений мало (до 5 в год), отметки можно делать в протоколе следующего заседания

	Кто заполняет
	Лицо, определённое председателем педсовета (часто — старший воспитатель)

	Персональные данные
	Может содержать персональные данные работников: ответственные указываются по должности; единственная в ДОО должность указывает на конкретного работника. Коды и указание должности не гарантируют обезличивания (например, если такая должность в ДОО одна). Правила доступа, передачи и хранения — файл 1, раздел 10.

	Связь с другими формами
	С3, С4, А3, П6



Инструкция по заполнению
1. Вносите решения в течение трёх рабочих дней после подписания протокола. Исходный срок — из протокола; он не меняется.
1. Перенос срока оформляется до его истечения решением председателя или педсовета: в графе «Действующий срок» укажите новый срок, дату и основание переноса. Перенос после истечения срока не делает исполнение своевременным.
1. Дата исполнения — фактическая дата. Отметка: в срок (дата исполнения не позже действующего срока); с опозданием; не исполнено (срок истёк); в работе (срок не наступил).
1. Доля своевременного исполнения = решения «в срок» / решения с наступившим действующим сроком. Решения «с опозданием» показываются отдельно.
Форма
	№
	Протокол (дата, №)
	Решение (кратко)
	Ответственный
	Исходный срок
	Действующий срок; перенос (дата, основание)
	Дата исполнения
	Отметка
	Чем подтверждается

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	



Как использовать результат
Реестр прикладывается к материалам следующего заседания и используется в анализе А3 и отчёте А6: доля решений, исполненных в срок, и причины переносов показывают, насколько реалистичны решения.
Пример заполнения
	Учебный пример
Все сведения условные: коды педагогов (В-03, Л-1 и т. п.), номера групп, даты и числовые данные вымышлены.



	№
	Протокол (дата, №)
	Решение (кратко)
	Ответственный
	Исходный срок
	Действующий срок; перенос (дата, основание)
	Дата исполнения
	Отметка
	Чем подтверждается

	1
	[ДД.ММ], № 2
	2.1. Доступность материалов в центрах активности
	Воспитатели групп
	15.12
	15.12
	12.12
	В срок
	Н5/Н9 в 4 группах; сообщения воспитателей

	2
	[ДД.ММ], № 2
	2.2. Повторный анализ среды
	Старший воспитатель
	15.03
	15.03
	11.03
	В срок
	Материалы заседания № 3

	3
	[ДД.ММ], № 2
	2.3. Подборка приёмов
	Руководитель творческой группы
	01.03
	01.03 (срок не переносился)
	20.03
	С опозданием
	Реестр М10, № 14

	4
	[ДД.ММ], № 2
	2.4. Материалы для исследовательской деятельности
	Заведующий
	01.04
	IV квартал; перенос [ДД.ММ] до истечения срока, решение педсовета (протокол № 3)
	—
	В работе
	Протокол № 3



Сводка на дату итогового заседания (условно): решений с наступившим действующим сроком — 3; в срок — 2 (66,7 %), с опозданием — 1; в работе — 1.
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[bookmark: _Toc241651710]Форма СВ-С6. План работы творческой (рабочей) группы
	Назначение
	Определить задачу, этапы и продукт группы, чтобы работа завершилась результатом, которым пользуются коллеги

	Статус
	В — рекомендуемый рабочий инструмент (применяется по решению старшего воспитателя или ДОО). Группа создаётся по решению ДОО (приказ — Д-11)

	Когда нужна
	На период работы группы

	Когда можно отказаться
	Если группа создаётся на одну встречу, план не нужен

	Кто заполняет
	Руководитель группы; участники

	Персональные данные
	Состав указывается по должностям; при указании Ф.И.О. — персональные данные работников

	Связь с другими формами
	Д-11, С2, М10



Инструкция по заполнению
1. Сформулируйте продукт группы: что именно появится в ДОО (подборка, проект изменения ОП ДО, набор материалов).
1. Разбейте работу на 3—5 этапов с результатами.
1. Планируйте встречи не чаще раза в две-три недели и не дольше 60 минут.
1. Укажите, где и когда продукт будет представлен коллегам.
Форма
Группа: ______________   Основание: приказ от [ДД.ММ.ГГГГ] № [___]   Руководитель: ______________
Состав (должности): ______________   Период: ______________
Продукт: ______________________________   Где будет представлен: ______________
	Этап
	Задачи
	Срок
	Результат этапа
	Отметка

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Как использовать результат
Продукт группы вносится в реестр М10 и представляется на педсовете или методическом мероприятии.
Пример заполнения
	Учебный пример
Все сведения условные: коды педагогов (В-03, Л-1 и т. п.), номера групп, даты и числовые данные вымышлены.



Группа: «Поддержка детской инициативы». Основание: приказ от [ДД.ММ.ГГГГ] № [___]. Руководитель: воспитатель В-07
Состав: 4 воспитателя, педагог-психолог, старший воспитатель. Период: октябрь — апрель (условный год)
Продукт: подборка приёмов и игровых материалов (не более 10 страниц) для всех групп. Представление: педсовет в марте
	Этап
	Задачи
	Срок
	Результат этапа
	Отметка

	1. Запуск
	Согласовать продукт и структуру подборки
	Октябрь
	Структура подборки
	

	2. Сбор
	Собрать приёмы из практики участников и из п. 25 ФОП ДО
	Ноябрь
	15—20 приёмов
	

	3. Проверка
	Каждый участник пробует 3 приёма в своей группе
	Декабрь — январь
	Отметки «работает / не работает» и условия
	

	4. Оформление
	Оформить подборку; указать источники материалов
	Февраль
	Подборка
	

	5. Представление
	Представить на педсовете, внести в М10
	Март
	Подборка в реестре
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[bookmark: _Toc241651711]Форма СВ-С7. Карта взаимодействия воспитателя и специалистов по группе
	Назначение
	Согласовать общие для группы задачи специалистов и воспитателей, способы передачи информации и сроки сверки

	Статус
	В — рекомендуемый рабочий инструмент (применяется по решению старшего воспитателя или ДОО). Индивидуальные маршруты детей с ОВЗ — компетенция ППк; в карту не переносятся

	Когда нужна
	Сентябрь; пересмотр — январь; при изменении состава группы или специалистов

	Когда можно отказаться
	В группах общеразвивающей направленности без специалистов, закреплённых за группой, — по необходимости

	Кто заполняет
	Воспитатели группы и специалисты; старший воспитатель организует встречу

	Персональные данные
	Сведения о детях не вносятся. Может содержать персональные данные работников: должности и коды участников — за группой закреплены немногие работники, поэтому они определимы. Коды и указание должности не гарантируют обезличивания (например, если такая должность в ДОО одна). Правила доступа, передачи и хранения — файл 1, раздел 10.

	Связь с другими формами
	С8, Н2, Н4; ППк (отдельная документация)



Инструкция по заполнению
1. Проведите встречу воспитателей и специалистов группы (30—40 минут).
1. Сформулируйте 3—5 общих задач на период на уровне группы (например, «закрепление звуков в режимных моментах»), без сведений о конкретных детях.
1. Для каждой задачи укажите, что делает специалист, что — воспитатель в повседневной жизни группы, как передаётся информация.
1. Договоритесь о формате: например, еженедельный лист задач от специалиста на одну страницу или короткая встреча раз в две недели.
Форма
Группа: № ___, направленность ____________   Период: ____________
Воспитатели: ______________   Специалисты: ______________
	№
	Задача (на уровне группы)
	Что делает специалист
	Что делает воспитатель в повседневной жизни
	Как передаётся информация
	Когда сверяемся

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	



Договорённость о формате взаимодействия: ______________________________
Вопросы, которые передаются в ППк: ______________________________
Как использовать результат
Карта — договорённость участников. Старший воспитатель использует её для планирования совместных мероприятий (П1-11) и наблюдений Н2 с фокусом на использовании рекомендаций специалистов.
Пример заполнения
	Учебный пример
Все сведения условные: коды педагогов (В-03, Л-1 и т. п.), номера групп, даты и числовые данные вымышлены.



Группа: № 9, комбинированная направленность. Период: октябрь — январь (условный год)
Воспитатели: В-09, В-11. Специалисты: учитель-логопед Л-1, педагог-психолог П-1
	№
	Задача
	Специалист
	Воспитатель
	Передача информации
	Сверка

	1
	Закрепление звуков, над которыми идёт работа, в режимных моментах
	Л-1 определяет звуки и 2—3 игры на неделю
	Проводит игры в утренний отрезок и на прогулке
	Лист задач на неделю (1 стр.) в понедельник
	Раз в 2 недели, 15 мин

	2
	Правила общения в группе при совместной игре
	П-1 предлагает приёмы
	Использует приёмы в самостоятельной игре
	Устно на встрече
	Раз в месяц

	3
	Единые требования к ответам детей в ходе занятий (не перебивать, дать время)
	Л-1, П-1 — консультация
	Применяет на занятиях
	Памятка
	Январь



Формат: лист задач от Л-1 в понедельник; короткая встреча раз в две недели по вторникам в 13:00. Вопросы по отдельным детям — через ППк
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[bookmark: _Toc241651712]Форма СВ-С8. Запрос на методическую консультацию
	Назначение
	Дать педагогу простой способ попросить помощь у старшего воспитателя или специалиста

	Статус
	В — рекомендуемый рабочий инструмент (применяется по решению старшего воспитателя или ДОО). Можно подать устно, письменно или в электронном виде

	Когда нужна
	По мере необходимости

	Когда можно отказаться
	Если в ДОО принято обращаться устно, форма не нужна; старший воспитатель фиксирует запрос в П4

	Кто заполняет
	Педагог

	Персональные данные
	Содержит имя педагога, если он его указал

	Связь с другими формами
	П4, Н8



Инструкция по заполнению
1. Опишите ситуацию своими словами и что уже пробовали.
1. Укажите, какая помощь была бы удобна, и время.
1. Старший воспитатель отвечает в течение [__] рабочих дней (срок устанавливается в ДОО) и фиксирует договорённость.
Форма
	Поле
	Заполняет педагог

	Дата
	

	Кто обращается (по желанию)
	

	К кому: старший воспитатель / учитель-логопед / педагог-психолог / другой специалист
	

	Ситуация или вопрос
	

	Что уже пробовали
	

	Какая помощь удобна: беседа / наблюдение в группе / материалы / показ / другое
	

	Удобное время
	



	Отметка о рассмотрении (заполняет получатель)
	

	Дата ответа
	

	Договорённость
	

	Строка П4 (если открыта)
	



Как использовать результат
Запросы — один из источников строк П4. Число запросов по темам помогает выбрать темы консультаций (П5) и учитывается в анализе А3.
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[bookmark: _Toc241651713]Форма СВ-С9. План методического сопровождения работы педагогов с семьями
	Назначение
	Помочь педагогам выстроить взаимодействие с семьями, предусмотренное п. 26 ФОП ДО; план описывает помощь педагогам, а не работу с родителями вместо них

	Статус
	В — рекомендуемый рабочий инструмент (применяется по решению старшего воспитателя или ДОО)

	Когда нужна
	Сентябрь — май; пересмотр в январе

	Когда можно отказаться
	Если взаимодействие с семьями не выбрано приоритетом и затруднений нет (М2, блок 8), достаточно пунктов 1—2

	Кто заполняет
	Старший воспитатель; при участии педагога-психолога

	Персональные данные
	Может содержать персональные данные работников: фамилии участников, если их указать. Коды и указание должности не гарантируют обезличивания (например, если такая должность в ДОО одна). Правила доступа, передачи и хранения — файл 1, раздел 10.

	Связь с другими формами
	П1-28, П1-29, П5, М7, М10



Инструкция по заполнению
1. Определите затруднения педагогов во взаимодействии с семьями (М2, блок 8; запросы С8).
1. Для каждого затруднения предусмотрите помощь педагогам: консультацию, материалы, совместную подготовку.
1. Не планируйте для воспитателей обязательных протоколов, отчётов и фотоотчётов о встречах с родителями.
Форма
	№
	Задача сопровождения
	Мероприятие для педагогов
	Срок
	Участники
	Ожидаемый результат
	Способ проверки
	Связь

	1
	Договориться об общих принципах взаимодействия с семьями (п. 26.4 ФОП ДО)
	Памятка на 1—2 страницы; обсуждение на совещании
	Сентябрь
	Воспитатели, специалисты
	Общие правила общения с родителями
	Вопросы по С8
	П1-28

	2
	Правила размещения фото детей и сведений о детях в родительских чатах и на сайте
	Консультация с участием ответственного за обработку персональных данных
	Октябрь
	Воспитатели
	Фото детей размещаются только с согласия родителей (ст. 152.1 ГК РФ), сведения о развитии детей в общих чатах не публикуются
	При размещении: есть ли согласие родителей и соответствует ли размещённое его объёму (выборочная сверка с ответственным за обработку персональных данных); обращения родителей — отдельный сигнал
	П1-28

	3
	Подборка материалов для информирования родителей о целях дошкольного образования и мерах поддержки семей (п. 26.3 ФОП ДО)
	Подборка в методическом кабинете с указанием источников и оснований использования
	Октябрь — ноябрь
	Старший воспитатель
	Материалы в реестре М10
	Используется воспитателями (опрос в мае)
	М10

	4
	Подготовка содержательных встреч с родителями
	Консультация «Встреча с родителями: как подготовить содержательный разговор»
	Декабрь
	Воспитатели
	Памятка-сценарий; встречи строятся вокруг задач развития детей
	М9; запросы С8
	П1-29

	5
	Разговор с родителями о трудностях ребёнка без оценочных выражений; порядок обращения в ППк
	Консультация педагога-психолога и старшего воспитателя
	Январь
	Воспитатели
	Воспитатели знают, как предложить родителям консультацию специалиста
	Вопросы по С8
	С7

	6
	Совместные дела с семьями по приоритету года (инициатива детей)
	Помощь группам в подготовке одного совместного дела (по желанию групп)
	Февраль — апрель
	Воспитатели групп, выразивших желание
	Совместные дела проведены в группах, которые их запланировали
	Сообщения воспитателей на итоговом педсовете
	П1-23

	7
	Учёт запросов родителей при планировании (п. 30, подп. 9 ФОП ДО)
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Как использовать результат
План выполняется вместе с годовым планом; выполнение отмечается в анализе А3. Для воспитателей это не план работы с родителями, а перечень помощи, которую они могут получить.
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