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М. Люшин, завідувач кабінету координації методичної роботи та управління навчальними закладами 
Рівненського ОІППО, магістр з  менеджменту організацій

ТЕХНОЛОГІЧНИЙ СУПРОВІД 
	 ПІДГОТОВКИ ТА  ПРОВЕДЕННЯ 
ЗАСІДАННЯ ПЕДАГОГІЧНОЇ РАДИ 
	 НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ

Управління загальноосвітнім навчальним закладом — це спільна ді-
яльність усіх його суб’єктів, яка шляхом аналізу, планування, організації, 
керівництва та  контролю забезпечує оптимальне функціонування та  роз-
виток навчального закладу. Важливу роль у  реалізації цілей розвитку 
відіграє педагогічна рада — постійний колегіальний орган управління за-
кладом. Педагогічна рада, статус якої визначає Положення про загально-
освітній навчальний заклад (п. 96–98), розглядає такі питання:

88 удосконалення та  методичного забезпечення навчально-виховного 
процесу, зокрема, згідно з  Положенням про методичний кабінет се-
реднього закладу освіти педагогічна рада періодично заслуховує звіти 
про роботу методичного кабінету;

88 планування та  режиму роботи закладу;
88 варіативної складової робочого навчального плану;
88 переведення учнів (вихованців) до  наступного класу й  їх випуску, 

видання документів про відповідний рівень освіти, нагородження 
за  успіхи в  навчанні;

88 підвищення кваліфікації педагогічних працівників, розвитку їх  твор-
чої ініціативи, впровадження у навчально-виховний процес досягнень 
науки та  передового педагогічного досвіду;

88 участі в  інноваційній та  експериментальній діяльності закладу, спів
праці з  вищими навчальними закладами та  науковими установами;

88 морального та  матеріального заохочення учнів (вихованців) і  пра-
цівників закладу;

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

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

Педагогічна рада розглядає також інші питання, пов’язані з  діяльністю 
закладу. Наприклад, ухвалення режиму роботи групи продовженого дня (По-
ложення про групу продовженого дня загальноосвітнього навчального закла-
ду, п. 13), правил конкурсного приймання дітей (учнів, вихованців) до гімна-
зії, ліцею, колегіуму, спеціалізованої школи (школи-інтернату) (Інструкція про 
порядок конкурсного приймання дітей (учнів, вихованців) до гімназії, ліцею, 
колегіуму, спеціалізованої школи (школи-інтернату), п. 1.3), подання педагогіч-
ної ради про позачергове присвоєння педагогічному працівнику кваліфікацій-
ної категорії, педагогічного звання й у разі зниження ним рівня професійної 
діяльності (Типове положення про атестацію педагогічних працівників, п. 3.1).

Роботу педагогічної ради планують у довільній формі відповідно до по-
треб навчального закладу. Кількість засідань педагогічної ради визначає  
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їх  доцільність, але не  менше чотирьох разів на  рік. 
Спільні засідання педагогічної ради суб’єктів освіт-
нього округу проводять з  метою координації на-
вчально-виховного процесу в окрузі не рідше одного 
разу на  рік (Положення про освітній округ, п. 33).

Тематику та форми проведення засідань педаго-
гічної ради визначає науково-методична проблемна 
тема, над якою працює навчальний заклад. До  ви-
бору тематики належать такі вимоги: актуальність, 
ідейність, науковість, педагогічна доцільність, на-
ступність, перспективність. Форма проведення має 
відповідати змісту, цілям і  завданням педагогічної 
ради. Однак не варто забувати, що час диктує нові 
вимоги до  системи роботи педагогічного колекти-
ву та  традиційні форми проведення поступаються 
інноваційним, які дають можливість у  нестандарт-
ному форматі висвітлити досвід роботи, стимулю-
вати самоосвіту, розвиток пізнавальної активності, 
творчої ініціативи педагогів, формувати в колективі 
атмосферу плідної співпраці.

Ефективність роботи педагогічної ради чима-
лою мірою залежить від якості підготовки кожного 
засідання, від постійного вдосконалення технології 
моделювання підготовчого періоду. В  підґрунтя мо-
делювання управлінського процесу щодо підготовки 
засідання педагогічної ради покладено ідею пере-
важного тяжіння суб’єктів до  дослідницької та  ін-
формаційно-аналітичної діяльності із урахуванням 
часу на її реалізацію. Управлінську діяльність керів-
ника навчального закладу при цьому розглядаємо 
як поліфункціональну та  полідіяльнісну складну 
цілісну систему, що охоплює органічну сукупність 
управлінських функцій і  видів діяльності, зв’язків 
між ними, інтеграція яких сприяє досягненню мети.

Технологія проведення засідання педагогічної 
ради передбачає:

88 творчий добір теми;
88 попередню підготовчу роботу;
88 створення творчих (ініціативних) груп учителів;
88 роботу зі шкільним самоврядуванням (якщо 

виникне потреба);
88 оформлення інформаційних стендів;
88 упровадження рішень педагогічної ради в  по-

всякденну практику роботи навчального за-
кладу.

Підготовку засідання педагогічної ради розпо-
чинають, як правило, за півтора-два місяці до його 
проведення. Наказом директора «Про підготовку 
до  засідання педагогічної ради» рекомендуємо за-
твердити склад робочої групи, конкретизувати зав

дання, терміни їх  виконання, відповідальних. Ви-
правдовує себе створення творчої (ініціативної) 
групи, очоленої директором (заступником директо-
ра) навчального закладу, проблемних підгруп. Твор-
ча група добирає науково-педагогічну та методич-
ну літературу з означеної проблеми, розробляє де-
тальний план підготовки до засідання педагогічної 
ради, пам’ятки, програму спостережень, проводить 
анкетування, мікродослідження, аналізує відвідані 
уроки (навчальні заняття) та  позаурочні (позана-
вчальні) заходи, вивчає шкільну документацію, го-
тує проект рішення, методичні рекомендації тощо.

Однією із продуктивних форм підготовки 
до  засідання педагогічної ради є  мікродосліджен-
ня, під час проведення яких необхідно [1; с. 19]:

88 чітко визначити мету;
88 охарактеризувати реальний стан справ;
88 об’єктивно оцінити;
88 виявити позитивні та  негативні тенденції, 

можливості підвищення ефективності;
88 передбачити конкретні шляхи вдосконалення;
88 розробити систему заходів щодо підвищення 

рівня навчальних досягнень і  вихованості;
88 вибрати оптимальні методи дослідження.

Для узагальнення результатів мікродосліджень 
можна використовувати спеціальні карти, таблиці, 
діаграми тощо. Реалізація дослідницького підходу 
дозволяє залучити до  роботи над проблемою ма
ксимальну кількість педагогічних працівників і за-
пропонувати конструктивну програму дій.

Важливим етапом у  роботі педагогічної ради 
є  проведення засідання. З  практики роботи до-
свідчених керівників освіти пропонуємо такий 
алгоритм проведення засідань [10; с. 87]:

1.	 Повідомлення голови педагогічної ради про 
кількість присутніх і  відсутніх членів педаго-
гічного колективу та  причини їх відсутності.

2.	 Затвердження порядку денного засідання від-
критим голосуванням.

3.	 Встановлення процедурою голосування регла-
менту роботи.

4.	 Інформація про стан виконання рішення по-
переднього засідання.

5.	 Доповідь (вступне слово, звіт, «мозковий 
штурм», інформація тощо).

6.	 Обговорення питання. Дискусія. Проблемний 
стіл. Ділова гра.

7.	 Прийняття рішення педради.
8.	 Довідки, зауваження щодо порядку ведення 

засідання, оголошення.
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Якщо на  порядку денному порушують кілька 
питань, обговорення кожного проводять за таким 
алгоритмом: повідомлення (звіт) — обговорення — 
ухвалення рішення. В  деяких випадках проект рі-
шення допрацьовують уже після засідання в  уста-
новлений для цього термін (один–три дні). У тако-
му випадку остаточний проект рішення доводять 
до  всіх членів педагогічного колективу на  най-
ближчій нараді або через інформаційний стенд.

Про що б не  йшлося, треба вміти говорити. 
Щоб виступ було сприйнято правильно, необхідно 
[8; с. 169–170]:

88 добре знати тематику засідання, говорити по 
суті питання;

88 спланувати свій виступ, викладати його до-
ступно та  лаконічно;

88 не  зневажати аргументами, вміти образно ви-
словлюватись;

88 прагнути привернути до  себе увагу, стежити 
за  ходом розмови;

88 говорити правильно, без слів-паразитів, які 
засмічують мову;

88 критикувати по-діловому, обґрунтовано;
88 не припускатись емоційних сплесків, пам’ятати, 

що зайві емоції різко знижують результатив-
ність обміну думками.

Існує чимало прийомів початку ділової роз-
мови. Жарт або тактовний комплімент допомагає 
зняти початкове напруження та налаштувати при-
сутніх на  продуктивну роботу.

Навіть найзмістовніша та  риторично доско-
нала промова втрачає свої переваги, якщо своєю 
тривалістю стомила присутніх.

Для творчого підходу до розв’язання спільних 
проблем необхідно виконати такі дії [8; с. 207–208]:

1.	 Відокремити судження від рішення. Оскільки 
критичне судження заважає уяві, слід відокре-
мити процес обмірковування можливих рішень 
від процесу вибору між ними. Спочатку треба 
подумати, потім — вирішувати. Опрацювання 
нових ідей вимагає осмислення певних проб
лем, про які раніше не  замислювались. Бажа-
но в таких випадках провести творче засідання 
з колегами — «мозковий штурм», що допоможе 
запропонувати якнайбільше ідей розв’язання 
проблеми. Основним принципом є  відмова від 
будь-якої критики й  оцінювання людей. Немає 
одного способу проведення мозкового штурму. 
Його необхідно пристосувати до  своїх потреб 
і  можливостей.

2.	 Розширити коло підходів. Розширити простір 
для творчого розгляду взаємовигідних варі-
антів можна шляхом бачення проблеми очи-
ма різних спеціалістів, розробляння різних 
за значенням ухвал або ж зміни обсягу запро-
понованої ухвали, розподіливши її  на менші.

3.	 Відшукати взаємовигоду. Слід пам’ятати три 
моменти стосовно розгляду спільних інтересів:
а)	 спільні інтереси є  в будь-яких обговорен-

нях, хоча вони не  одразу очевидні;
б)	 спільні інтереси є  реальною можливістю, 

а  не випадковістю — користуйтеся нею;
в)	 наголошуйте на  наявності спільних інтере-

сів. Люди, що заблукали в лісі, підкорять свої 
суперечки спільній меті — знайти дорогу.

4.	 Допомогти колезі прийняти рішення. Ефектив-
но допомагає полегшити процес прийняття рі-
шень використання прецедентів. Відшукайте їх. 
Треба знайти певне рішення, яке інша сторона 
вже приймала у схожій ситуації, й обґрунтува-
ти за  його допомогою свою постанову. Мож-
на також сконцентрувати увагу колег на  тому, 
щоб вони усвідомили ті наслідки, які можуть 
виникнути після прийняття рішення, яке вас 
задовольняє, а  також виправлення цих наслід-
ків з  огляду на  їхні точки зору. Наведіть їх  на 
думку і  нехай вони самі зроблять висновки.

Творча винахідливість у  складній ситуації не-
обхідна, колега повинен відчути, що ідея виходу 
зі скрутного становища належить йому.

Якість підготовки та  проведення засідань пе-
дагогічної ради залежить, насамперед, від рівня 
професійної компетентності керівника навчаль-
ного закладу. Як голові педагогічної ради йому 
необхідно дотримувати таких рекомендацій:

1.	 Запропонувати письмово порядок денний. Упев-
нитись, що кожний член педагогічної ради отри-
мав його напередодні (або був ознайомлений).

2.	 Запросити на засідання фахівців із відповідної 
проблеми: представників інших навчальних 
закладів, науковців тощо;

3.	 Перевірити готовність аудиторії до  засідання. 
Зробити усе можливе, щоб у  ній було ком-
фортно та  затишно. Оформити тематичну 
виставку методичної літератури та  творчих 
напрацювань педагогічного колективу з окрес-
леної проблеми.

4.	 Підготувати необхідні матеріали для колектив-
ної та  групової роботи, за  необхідності роз-
класти їх  на робочих місцях.
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5.	 Попередньо розглянути порядок денний, регла-
мент із робочою групою. Спрогнозувати очікува-
ний результат щодо кожного пункту. Розподіли-
ти час за ступенем значущості кожного пункту.

6.	 Розпочати засідання вчасно.
7.	 Не  допускати відступів від порядку денного, 

некоректних зауважень.
8.	 Сприяти плюралізму думок членів педагогіч-

ної ради. Не нав’язувати своєї позиції, не тис-
нути натяками на  своє керівне становище.

9.	 Стежити за  невербальним спілкуванням. На-
магатися зрозуміти причину пасивності учас-
ників засідання.

10.	 Робити нотатки, які допоможуть аналізувати 
матеріали педагогічної ради.

11.	 Установити правила, які обмежують некон-
структивну поведінку. Наполягати на  взаємо-
повазі, терпимості, виваженості, тактовності.

12.	 Контролювати конфліктну ситуацію, якщо во-
на виникла, не  допустити її  загострення.

13.	 Створити доброзичливу атмосферу, щоб усі 
могли спілкуватись відкрито.

14.	 Проаналізувати проект рішення, який запро-
понувала робоча група або розробила під час 
проведення засідання редакційна група.

Керівник навчального закладу як голова педа-
гогічної ради має подбати про якість оформлення 
її документації. Засідання педагогічної ради оформ-
люють протоколами, нумерацію яких ведуть у  ме
жах календарного року (Типова інструкція з  діло-
водства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх 
типів і форм власності, п/п. 3.2.4). Книгу протоколів 
засідання педагогічної ради обов’язково поаркуш-
но пронумеровують, прошнуровують, скріплюють 
підписом керівника та  печаткою, зберігають серед 
ділової документації та  передають із оформленням 
акту приймання-передання навчального закладу. 
У  протоколах засідань стисло викладають зміст 
і  основні положення доповіді, дискусії, фіксують 
хід обговорення питань, пропозиції та  зауваження 
членів педагогічної ради, ухвалені рішення. Наго-
лошуємо, що основний текст протоколу виклада-
ють за  розділами: «СЛУХАЛИ», «ВИСТУПИЛИ», 
«ПОСТАНОВИЛИ». Підписи голови та  секретаря 
педагогічної ради на  протоколі є  обов’язковими.

Як досягнути якісного та своєчасного виконан-
ня рішень педагогічної ради? Цьому сприяє ґрунтов-
но продумана та спланована система внутрішнього 
контролю: відвідування й аналіз уроків (навчальних 
занять) і позаурочних (позанавчальних) заходів, спо-

стереження, проведення індивідуальних і  групових 
співбесід, аналіз документації тощо. Менеджмент 
пропонує вести журнал обліку виконання рішень 
педагогічної ради, оформляти рубрику «Виконує-
мо рішення педагогічної ради» на  інформаційному 
стенді, використовувати картки (файли) контролю.

КАРТКА (ФАЙЛ) КОНТРОЛЮ  
ЗА  ВИКОНАННЯМ РІШЕННЯ ПЕДАГОГІЧНОЇ РАДИ

Тема засідання педради __________________________
Дата проведення _______________________________
Питання, що підлягає контролю _____________________
Виконавець __________________________________
Терміни виконання _____________________________
Дата зняття з  контролю __________________________
Вжиті заходи _________________________________
Відповідальний за  виконання (підпис) ________________

Якщо виникне потреба, то питання «Про хід 
виконання рішення педагогічної ради» ставлять 
на  нараді при директорові. Для забезпечення без-
умовного виконання рішення педагогічної ради 
всіма учасниками навчально-виховного процесу 
видають наказ по  школі або приймають інше ад-
міністративне рішення. Остаточно підсумки підби-
вають на  наступному засіданні педагогічної ради 
й, якщо окремі пункти постанови не було викона-
но, визначають додаткові заходи щодо їх реалізації.

На  підвищення значущості менеджерської 
функції управління навчальним закладом, оптимі-
зації роботи педагогічної ради мотивує керівників 
освіти застосування інформаційно-комунікаційних 
технологій в  управлінській діяльності, зокрема 
програм Microsoft Office:

88 Word — під час написання наказу «Про під-
готовку до  засідання педагогічної ради»;

88 PowerPoint — під час моделювання підготовки 
та  проведення засідання;

88 Publisher — під час укладання буклету до про-
ведення педагогічної ради;

88 Word і PowerPoint — під час розробляння про-
екту рішення педагогічної ради.
З  метою модернізації змісту та  форм педаго-

гічної ради адміністрація навчального закладу має 
систематично аналізувати свою діяльність щодо 
управління роботою управлінського органу. Про-
понуємо скористатися орієнтовною схемою такого 
самоаналізу [10; с. 97–98].

1.	 Відповідність тематики засідань педагогічної 
ради науково-методичній проблемній темі, 
над якою працює заклад. Актуальність проб
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леми на  певному етапі. Розуміння педагогіч-
ним колективом необхідності її  розв’язання.

2.	 Ефективність проведеної підготовчої роботи.
3.	 Доцільність обраної форми проведення засідан-

ня: як її сприйняли учасники засідання? Чи вда-
лося повною мірою реалізувати її можливості?

4.	 Якість основної доповіді (плану проведення, 
дискусії, проблемного столу, ділової гри тощо).

5.	 Інформаційна насиченість засідання. Висвітлен-
ня досягнень психолого-педагогічної науки. Пре-
зентація перспективного педагогічного досвіду.

6.	 Забезпечення ґрунтовного, аргументованого 
аналізу. Компетентність та  об’єктивність оці-
нювання. Чіткість у визначенні завдань і шля-
хів їх  вирішення.

7.	 Якість підготовленого творчою групою про-
екту рішення. Конструктивність виступів чле-
нів педагогічної ради, урахування висловлених 
ними пропозицій.

8.	 Якість підготовки інформації про виконання 
рішення, прийнятого на  попередньому засі-
данні (повнота, достовірність, об’єктивність, 
конкретність).

9.	 Культура проведення засідання, дотримання 
встановленого регламенту.

10.	 Невикористані резерви. Що необхідно врахува-
ти під час підготовки до наступного засідання?

Таким чином, запропоновані керівникам освіти 
підходи до  підготовки та  проведення засідань педа-
гогічної ради розглянуто в загальному контексті роз-
витку вітчизняної освіти та  педагогічного менедж-
менту. Варіативність технологічного супроводу де-
термінують відповідні освітні теорії, наукові підходи, 
концепції, закономірності та  принципи управління, 
навчання та  виховання, а  також визначають поєд-

нання досвіду, позиції адміністрації навчального за-
кладу, рівень сформованості педагогічного колекти-
ву, професійних якостей і  багатьох інших обставин.
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