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[bookmark: _Toc241651724]1. Как пользоваться этим файлом
Комплект составлен для типовой ДОО с несколькими группами общеразвивающей направленности. Для других условий меняются отдельные разделы и формы. В разделах 2—5 для каждой ситуации указано, что именно меняется и на каком основании. Ситуации сочетаются: например, небольшая ДОО с разновозрастной группой учитывает разделы 2 и 4.
Раздел 6 содержит три учебных примера полного рабочего цикла: выявленная проблема → план помощи → мероприятие → наблюдение изменений → аналитический вывод → дальнейшее решение. Раздел 7 — лист решений СВ-К1, в котором ДОО фиксирует, какие формы и в каком виде применяет.
	Учебные примеры
Все сведения условные: коды педагогов (В-03, Л-1 и т. п.), номера групп, даты и числовые данные вымышлены.
Примеры относятся к условному учебному году и не описывают мероприятия 2026/2027 учебного года. Статус «выполнено (в примере)» означает только логику цикла.



[bookmark: _Toc241651725]2. Небольшая ДОО и совмещение функций
Ситуации: ДОО на 1—4 группы; старший воспитатель работает на неполную ставку; функции старшего воспитателя выполняет воспитатель, методист или заместитель заведующего; методическую работу ведёт заведующий.
	Основания
Функции старшего воспитателя могут быть возложены на воспитателя только с его письменного согласия и за дополнительную оплату (ст. 60.2, 151 ТК РФ; письмо № 03-1772, ответ на вопрос 11). При совмещении документы по перечню № 779 (журнал посещаемости, КТП) он готовит по должности воспитателя. Объём работы по совмещению устанавливается соглашением сторон, поэтому набор документов должен ему соответствовать.



	Раздел / форма
	Что меняется

	Годовой план П1
	Раздел «Методическая работа» годового плана ДОО, 10—15 пунктов; отдельный документ не ведётся

	П2, П3, П5
	Не ведутся: сроки указываются в П1 с точностью до месяца

	План сопровождения П4
	Короткий список адресной помощи в конце П1

	Анкета М1, карта М2
	Заменяются индивидуальными беседами: в коллективе до 6 педагогов анонимность недостижима, проценты не рассчитываются

	Наставничество М5, М6
	Если наставничество не оформлено работодателем, формы не применяются; помощь коллег фиксируется в П4 при необходимости

	Наблюдение Н1—Н9
	Используются Н1 или Н2 и Н7; повторное наблюдение — беседой или коротким наблюдением без отдельной карты

	Педсовет С1—С5
	С2 и протокол С3 (ведёт секретарь по положению); реестр решений — отметками в протоколе следующего заседания

	Специалисты С7
	Если специалисты приходящие (по договору, сетевой форме), договорённости фиксируются в С7 в сокращённом виде

	Анализ А1—А8
	А7 (как в минимальном наборе); А8 — если нужны решения заведующего; итоговый отчёт А6 не составляется или заменяется таблицей А7

	Внешняя поддержка
	Методические объединения муниципального (регионального) уровня, наставничество в сетевой форме — по решению ДОО и учредителя

	Неполная ставка
	Циклограмма П3 пересчитывается пропорционально ставке (например, при 0,5 ставки — 18 часов в неделю); объём плана сокращается соответственно



[bookmark: _Toc241651726]3. ДОО с несколькими корпусами (зданиями)
	Раздел / форма
	Что меняется

	Циклограмма П3
	Дни распределяются по корпусам; время перехода между зданиями учитывается при составлении графика работы (устанавливает работодатель)

	План П1, график П5
	Общие мероприятия — единые для ДОО; место проведения чередуется или используется дистанционный формат (по решению ДОО). Для корпуса с особыми условиями (например, группы для детей с ОВЗ) — отдельные пункты

	Наблюдения Н1—Н9
	График наблюдений по корпусам; если заведующий назначил ответственных в корпусах, методическое наблюдение они не заменяют

	Педсовет С1—С5
	Педагогический совет — единый коллегиальный орган ДОО, если устав не установил иное; совещания в корпусах его не заменяют. Реестр решений С5 — единый

	Реестр материалов М10
	Единый реестр с графой «Где хранится» (корпус, электронная папка)

	Анализ А4, А5
	Обобщение по ДОО; отдельные строки по корпусам — только если условия различаются, и так, чтобы нельзя было определить конкретного педагога

	Сбор данных А1
	Единые источники; данные корпусов не сводятся в «рейтинг корпусов»
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В группы могут включаться воспитанники разных возрастов (п. 13 Порядка, утв. приказом № 373). РППС должна обеспечивать общение и совместную деятельность детей, в том числе разного возраста (п. 3.3.2 ФГОС ДО).
	Раздел / форма
	Что меняется

	Анкета М1
	В блок 1 добавляется утверждение «Планирую образовательную деятельность для разных возрастных подгрупп»

	Наблюдение Н1
	В шапке указываются возрастные подгруппы; продолжительность занятия фиксируется для каждой подгруппы (ориентир — гигиенические нормативы, действующие на дату наблюдения; до 01.03.2027 — табл. 6.6 СанПиН 1.2.3685-21); добавляется признак «Старшие и младшие дети взаимодействуют (помощь, совместное дело)»

	Наблюдение Н2
	Отдельно фиксируется время ожидания для младших детей при переходах

	Анализ среды Н5
	Доступность проверяется для каждого возраста (высота размещения, сложность материалов); безопасность мелких предметов для младших детей

	Анализ планирования Н6
	Как в КТП, установленном ЛНА, отражены задачи для разных возрастов

	График П5
	Возможная тема консультации: «Занятие в разновозрастной группе: подгруппы и совместная деятельность»
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	Основания
В группах компенсирующей направленности реализуется АОП ДО; в группах комбинированной направленности — совместное образование детей по ОП ДО, адаптированной для детей с ОВЗ (п. 13 Порядка, утв. приказом № 373; ФАОП ДО, утв. приказом № 1022). Наполняемость и штатные единицы специалистов — п. 20, 21 Порядка.
Норма часов педагогической работы воспитателей, непосредственно работающих с воспитанниками с ОВЗ, — 25 часов в неделю за ставку (прил. 1, п. 7 к приказу № 269). Это учитывается при планировании методических мероприятий для таких воспитателей.
Индивидуальные образовательные маршруты детей с ОВЗ разрабатывают специалисты ППк с участием воспитателя (письмо № 03-1772, ответ на вопрос 16). Методическая документация старшего воспитателя сведений о детях не содержит.



	Раздел / форма
	Что меняется

	План П1
	Пункты о сопровождении АОП ДО; П1-10 и П1-11 рекомендуется включить как способ организовать взаимодействие воспитателей и специалистов

	Карта С7
	Рекомендуется во всех группах компенсирующей и комбинированной направленности; пересмотр — после заседаний ППк, если меняются общие задачи группы

	Анкета М1
	Блок 7 заполняют воспитатели этих групп; при малом числе ответов — без процентов

	Наблюдения Н2, Н4
	Фокус — использование рекомендаций специалистов в повседневной жизни группы; наблюдение может проводиться совместно со специалистом; учитываются особенности детей (присутствие нового взрослого согласуется со специалистом)

	Анализ среды Н5
	Доступность для детей с ОВЗ (п. 3.3.4, подп. 5 ФГОС ДО); специальные условия — по заключениям ПМПК и решениям ППк (не старшим воспитателем)

	Методические мероприятия М7
	Совместные практикумы воспитателей и специалистов; тематика — по блоку 7 М2

	Анализ А2, А6
	Отдельной строкой — взаимодействие воспитателей и специалистов (по С7, Н2)
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	Учебный пример
Все сведения условные: коды педагогов (В-03, Л-1 и т. п.), номера групп, даты и числовые данные вымышлены.
Условная ДОО: 9 групп, 18 воспитателей, учитель-логопед, педагог-психолог, музыкальный руководитель, инструктор по физической культуре. Данные согласованы с примерами заполнения форм в файлах 2—6.
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	Этап цикла
	Что происходит в примере
	Формы
	Статус в примере

	1. Выявленная проблема
	По карте М2 11 из 14 воспитателей (78,6 %) отметили потребность в помощи по блоку «Инициатива и самостоятельность». Наблюдения Н3 в 4 группах: на вопросы детей о смене материала педагоги чаще отвечают отказом без объяснения (9 из 31 эпизода); материалы в центрах активности частично недоступны детям
	М1, М2, Н3
	Выполнено (в примере), октябрь

	2. План помощи
	Приоритет 1 года. Строка П4 № 1: воспитатели трёх групп (6 человек) — семинар-практикум, изменение размещения материалов, наблюдение у коллеги. Творческая группа (С6). Тематический педсовет (С1, С2, С4)
	П4, П5, С6, С1
	Составлено

	3. Мероприятие
	Семинар-практикум в ноябре (М7); оценка полезности М9. Педсовет принял решение 2.1 о доступности материалов во всех группах до 15.12 (С3)
	М7, М9, С3, С5
	Выполнено (в примере)

	4. Наблюдение изменений
	Н9 в декабре — январе: материалы доступны детям в 3 из 3 групп строки П4 № 1; решение 2.1 исполнено в 9 из 9 групп (С5). Повторные Н3 в марте в двух группах, получивших адресную помощь: отказов без объяснения — 4 из 28 эпизодов. Наборы наблюдений в первом полугодии и в марте различаются, поэтому сравнение ориентировочное
	Н9, Н3, С5
	Выполнено (в примере)

	5. Аналитический вывод
	Изменения среды выполняются быстро и подтверждены; изменения в общении с детьми частичные. Самооценка по блоку: 10 → 5 из 13 педагогов, ответивших в обоих срезах
	А4, А2, А7
	Выполнено (в примере)

	6. Дальнейшее решение
	Коллективный приоритет не продлевается. Адресная помощь двум педагогам (П4 № 4, лист корректировки П6 № 3). Следующий шаг — строка П4 на сентябрь следующего года
	П4, П6, А8
	Решение принято (в примере)



[bookmark: _Toc241651731]6.2. Пример 2. Начинающий воспитатель: переход с занятия на прогулку
	Этап цикла
	Что происходит в примере
	Формы
	Статус в примере

	1. Выявленная проблема
	Первое методическое наблюдение по плану сопровождения начинающего воспитателя В-12 (М4, 2-й месяц). Н2: одетые дети ждут выхода на прогулку около 12 минут; 7 повторных указаний «сидите тихо»; помощник воспитателя в это время на другом участке работы
	М4, Н2
	Выполнено (в примере), октябрь

	2. План помощи
	Обратная связь Н7: воспитатель сам предложил одевать детей подгруппами. План Н8 → строка П4 № 2: показ наставника В-05, совместное планирование перехода. В плане наставнической пары М5 — задача 1
	Н7, Н8, П4, М5
	Составлено

	3. Мероприятие
	Воспитатель наблюдает переход у наставника; вместе составляют последовательность одевания двумя подгруппами; наставник присутствует на двух переходах
	М5
	Выполнено (в примере), октябрь — ноябрь

	4. Наблюдение изменений
	Н9 (два наблюдения в ноябре): ожидание 5 и 3 минуты (среднее 4 минуты); повторные указания — 1 и 0. Условие: помощник воспитателя присутствовал
	Н9
	Выполнено (в примере)

	5. Аналитический вывод
	Приём работает при участии второго взрослого. В 4 из 9 наблюдений Н2 в других группах ожидание также превышало 10 минут — затруднение не единичное
	М6, А4, А7
	Выполнено (в примере)

	6. Дальнейшее решение
	Строка П4 № 2 закрыта («достигнуто»). Предложение заведующему о распределении работы помощников воспитателей в период перехода на прогулку (А8, п. 2). Приём включён в консультацию января (П5)
	П4, А8, П5
	Решение предложено (в примере)
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	Этап цикла
	Что происходит в примере
	Формы
	Статус в примере

	1. Выявленная проблема
	Воспитатель группы № 9 направил запрос С8: рекомендации логопеда устные и нерегулярные, неясно, какие игры использовать в режимных моментах. Н2 в утренний период: эпизодов использования рекомендованных логопедом игр — 0
	С8, Н2
	Выполнено (в примере), октябрь

	2. План помощи
	Строка П4 № 3. Встреча воспитателей и специалистов группы; карта взаимодействия С7: три общие задачи, еженедельный лист задач от логопеда на одну страницу, короткая встреча раз в две недели. Вопросы по отдельным детям — через ППк
	П4, С7
	Составлено

	3. Мероприятие
	Работа по карте С7 с октября; совместный практикум воспитателей и специалистов в феврале (П1-11, М7)
	С7, М7, М9
	Выполнено (в примере)

	4. Наблюдение изменений
	Н2 в декабре: 5 эпизодов использования рекомендованных игр за утренний период; воспитатель называет задачи недели. Логопед отмечает, что лист задач занимает около 15 минут в неделю
	Н2, беседа
	Выполнено (в примере)

	5. Аналитический вывод
	Регулярный письменный лист задач и короткие встречи обеспечивают перенос рекомендаций в повседневную жизнь группы. Самооценка по блоку 7: 4 → 2 из 5 (без процентов, малая группа)
	А2, А7
	Выполнено (в примере)

	6. Дальнейшее решение
	Строка П4 № 3 закрыта («достигнуто»). Решение: карта С7 — во всех группах с детьми с ОВЗ; банк приёмов по итогам практикума оформить к сентябрю (А3, П1-11)
	А2, А3, П1
	Решение принято (в примере)



[bookmark: _Toc241651733]6.4. Что показывают примеры
1. В каждом цикле результат — изменение практики, подтверждённое повторным наблюдением, а не документ.
1. Число форм в цикле невелико: 5—8, и каждая используется для решения.
1. Выводы сформулированы осторожно; различие между самооценкой и наблюдением сохраняется.
1. Сведений о конкретных детях нет ни в одной форме.
1. Решения, требующие ресурсов или изменения организации (работа помощников воспитателей, закупки), направляются заведующему как предложения.
2
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[bookmark: _Toc241651734]Форма СВ-К1. Лист решений по адаптации комплекта
	Назначение
	Зафиксировать, какие формы комплекта применяются в ДОО, в каком виде и на каком основании

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

	Когда нужна
	При внедрении комплекта (сентябрь); пересмотр — через полгода и перед новым учебным годом

	Когда можно отказаться
	—

	Кто заполняет
	Старший воспитатель вместе с заведующим

	Персональные данные
	Может содержать персональные данные работников: Ф.И.О. и подпись заведующего в отметке о согласовании. 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
	Все формы; файл 1, разделы 6 и 14



Инструкция по заполнению
1. Для каждой формы отметьте: «применяем», «применяем сокращённо», «не применяем».
1. Для сокращённых форм опишите изменения (какие графы убраны или добавлены).
1. Для форм со статусом Б укажите локальный акт, который их требует.
1. Лист согласуется с заведующим; через полгода отметьте, какие формы фактически использовались.
Форма
ДОО: [НАИМЕНОВАНИЕ]   Уровень набора: минимальный / базовый / расширенный   Особенности (файл 7): небольшая ДОО / несколько корпусов / разновозрастные группы / группы для детей с ОВЗ
Согласовано: заведующий ____________ [И.О. ФАМИЛИЯ]   [ДД.ММ.ГГГГ]
	ID
	Форма
	Статус по комплекту
	Решение: применяем / сокращённо / нет
	Изменения; основание (для статуса Б)
	Использовалась (через полгода)

	СВ-П1
	Годовой план методической работы старшего воспитателя
	Б/В
	
	
	

	СВ-П2
	Помесячное планирование
	В
	
	
	

	СВ-П3
	Пример недельной циклограммы (36 часов)
	В
	
	
	

	СВ-П4
	План методического сопровождения педагогов
	В
	
	
	

	СВ-П5
	График консультаций и методических мероприятий
	В
	
	
	

	СВ-П6
	Лист корректировки плана
	В
	
	
	

	СВ-М1
	Анкета профессиональных затруднений
	В
	
	
	

	СВ-М2
	Карта обобщения потребностей педагогов
	В
	
	
	

	СВ-М3
	Индивидуальный маршрут профессионального развития
	В
	
	
	

	СВ-М4
	План сопровождения начинающего воспитателя
	В
	
	
	

	СВ-М5
	План работы наставнической пары
	Б/В
	
	
	

	СВ-М6
	Лист анализа наставничества
	В
	
	
	

	СВ-М7
	План методического мероприятия (консультация, семинар, практикум)
	В
	
	
	

	СВ-М8
	Карта представления педагогической практики
	В
	
	
	

	СВ-М9
	Оценка полезности методического мероприятия
	В
	
	
	

	СВ-М10
	Реестр методических материалов
	В
	
	
	

	СВ-Н1
	Карта наблюдения занятия
	В
	
	
	

	СВ-Н2
	Карта наблюдения игры, прогулки и режимных моментов
	В
	
	
	

	СВ-Н3
	Лист анализа поддержки детской инициативы и самостоятельности
	В
	
	
	

	СВ-Н4
	Лист анализа взаимодействия педагога с воспитанниками
	В
	
	
	

	СВ-Н5
	Карта анализа развивающей предметно-пространственной среды группы
	В
	
	
	

	СВ-Н6
	Лист анализа планирования воспитателя
	В
	
	
	

	СВ-Н7
	Лист обратной связи педагогу
	В
	
	
	

	СВ-Н8
	План последующей методической помощи
	В
	
	
	

	СВ-Н9
	Карта повторного наблюдения
	В
	
	
	

	СВ-С1
	План подготовки педагогического совета
	В
	
	
	

	СВ-С2
	Повестка и структура материалов к заседанию
	Б/В
	
	
	

	СВ-С3
	Протокол заседания педагогического совета
	Б
	
	
	

	СВ-С4
	Проект решений педагогического совета
	В
	
	
	

	СВ-С5
	Реестр исполнения решений
	В
	
	
	

	СВ-С6
	План работы творческой (рабочей) группы
	В
	
	
	

	СВ-С7
	Карта взаимодействия воспитателя и специалистов по группе
	В
	
	
	

	СВ-С8
	Запрос на методическую консультацию
	В
	
	
	

	СВ-С9
	План методического сопровождения работы педагогов с семьями
	В
	
	
	

	СВ-А1
	План сбора данных по методической работе
	В
	
	
	

	СВ-А2
	Карта анализа профессиональных затруднений и изменений
	В
	
	
	

	СВ-А3
	Анализ выполнения годового плана
	В
	
	
	

	СВ-А4
	Аналитическая справка по результатам наблюдений
	В
	
	
	

	СВ-А5
	Анализ образовательной среды ДОО
	В
	
	
	

	СВ-А6
	Структура итогового аналитического отчёта
	Б/В
	
	
	

	СВ-А7
	Таблица «проблема — данные — вывод — решение — следующий шаг»
	В
	
	
	

	СВ-А8
	Предложения в годовой план ДОО
	В
	
	
	



Как использовать результат
Лист показывает педагогам и заведующему, какие документы действительно ведутся. Формы, которые за полгода не использовались, исключаются из набора.
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