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Методичні рекомендації 

працівникам психологічної служби щодо планування 

та ведення документації практичних психологів і соціальних педагогів

Незважаючи на те що психологічна служба в системі освіти України діє друге десятиріччя, до сьогодні виникають численні питання щодо змісту та організації роботи практичних психологів, соціальних педагогів у навчальних закладах.

Відповідно до Закону України «Про  загальну  середню  освіту» психологічна служба діє для підвищення ефективності навчально-виховного процесу, своєчасного виявлення труднощів, проблем та умов індивідуального розвитку особистості, корекції міжособистісних відносин усіх учасників педагогічного процесу, профілактики відхилень в індивідуальному розвитку та поведінці. Вона є системою, що спрямована передусім на індивідуальну роботу з людиною з метою максимального виявлення творчих здібностей та умов їхнього розвитку, формування здорового способу життя, подолання кризових життєвих ситуацій тощо. 

Проблема підвищення кваліфікації практичного психолога та соціального педагога стосується перш за все його спеціалізації. Спеціалізація – це  певна сукупність технологій роботи, які забезпечують  діяльність фахівця в певному напрямі (сімейне консультування в школі,  конфліктологія (управління), діагностика й корекція взаємин у підрозділі тощо).  

Діти  та  дорослі  в  ході  навчально-виховного  процесу  мають  різнобічні  інтереси,  мотиви,  особливості  та потреби,  які  часто  спричиняють  ситуації,  загрозливі  для  психічного  та фізичного  здоров’я.  Професійні  дії  психологічної  служби  в  особі практичного  психолога,  соціального  педагога,  які  запобігають виникненню  та  пом’якшують  вирішення  таких  проблем,  реалізуються  в таких основних видах роботи. 

Матеріали та документація кабінету працівника психологічної служби

Відповідно до Положення про психологічний кабінет дошкільних, загальноосвітніх та інших навчальних закладів, затвердженого наказом Міністерством освіти і науки України 19.10.2001 р. № 691, крім того, що робочий кабінет практичного психолога (соціального педагога) рекомендується укомплектувати меблями, канцелярськими приладдями та оргтехнікою, обов(язково звернути увагу на необхідність наявності сейфу для зберігання обліково-статистичної документації та документації для службового використання, електронних носіїв інформації. Доступ до обліково-статистичних документів та документів для службового використання регулюється завідуючим психологічним кабінетом відповідно до положень 

Етичного кодексу психолога (за винятком офіційних звернень правоохоронних і судових органів). 

Матеріали та документація психологічного кабінету розділяється за категоріями:

1. Нормативно-правова.

2. Навчально-методична.

3. Довідково-інформаційна.

4. Обліково-статистична.

5. Для службового використання.

До нормативно-правових документів належать: закони України, постанови Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази, розпорядження, Положення Міністерства освіти і науки України, управлінь (відділів) освіти і науки місцевих державних адміністрацій щодо діяльності психологічної служби системи освіти України.

До навчально-методичних матеріалів відносять: підручники, навчально-методичні посібники, збірники методичних рекомендацій, навчальні програми (плани), фахові періодичні видання тощо.

До довідково-інформаційних матеріалів належать: матеріали науково-практичних конференцій, семінарів, нарад, тематичні проспекти (буклети), доповіді, виступи на педрадах, навчально-тематичні плани роботи з учнями (дітьми), педагогічними працівниками, батьками тощо.

До обліково-статистичних документів відносять: облік товарно-матеріальних цінностей психологічного кабінету, плани роботи практичного психолога (соціального педагога) на рік (місяць), форми статистичної звітності встановленого зразка тощо.

До матеріалів для службового використання належать: індивідуальні картки психолого-педагогічного діагностування, журнали індивідуальних консультацій, протоколи корекційно-відновлювальної та розвивальної роботи, матеріали психолого-педагогічних консиліумів, тексти (ключі) тестових методик, опитувальники, анкети, бланки відповідей тощо.

Крім того, у психологічному кабінеті має бути така інформація:

· список телефонів (адреси) місцевих спеціалізованих центрів, служб, консультацій медико-психологічного профілю;

· телефони (адреси) районного (міського), обласного центрів психологічної служби системи освіти (методистів з психологічної служби).                        

Документацію практичного психолога та соціального педагога рекомендується систематизувати у єдиний список номенклатури справ, що входить до загальної номенклатури справ навчального закладу. Документація зберігається в папках згідно з номенклатурними номерами. Працівник психологічної служби систематизує робочі матеріали та документацію відповідно до специфіки та особливостей навчального закладу. Наводимо приклади номенклатури справ практичного психолога та соціального педагога.

Номенклатура справ практичного психолога 

(приклад систематизації)

Х.1. Нормативно-правові документи, що регламентують діяльність психологічної служби системи освіти України. 

Х.2. Вхідна та вихідна документація.

Х.3. Графік роботи.

Х.4. Посадова інструкція.

Х.5. Річний план роботи.

Х.6. Плани роботи на місяць.

Х.7. Журнал щоденного обліку роботи.

Х.8. Статистичні звіти.

Х.9. Документація діагностичної роботи психолога.

Х.9.1 Матеріали діагностичної роботи психолога з учнями (вихованцями, студентами): 

-за класами (групами, курсами), наприклад:

Х.9.1.1. 1 клас;

Х.9.1.2. 2 клас;

Х.9.1.3. 3 клас;

Х.9.1.4. 4 клас;

Х.9.1.5. 5 клас;

Х.9.1.6. 6 клас;

Х.9.1.7. 7 клас;

Х.9.1. 8.8 клас;

Х.9.1.9. 9 клас;

Х.9.1.10.10 клас;

Х.9.1.11.11 клас

Х.9.2 Матеріали діагностичної роботи психолога з учнями з батьками (тести, анкети, опитувальники, проективні методики тощо).
Х.9.3 Матеріали діагностичної роботи психолога з педколективом (тести, анкети, опитувальники, проективні методики тощо).
Х.9.4 Протоколи психологічного аналізу уроків. 

Х.9.5 Банк діагностичного інструментарію (список діагностичного інструментарію, тексти, ключі тестових методик, опитувальники, анкети, бланки відповідей тощо).
Х.10. Журнал (протоколи) індивідуальних та групових консультацій.

Х.11. Банк корекційно-відновлювального та розвивального інструментарію (програми, тренінги, конспекти занять).
Х.12. Індивідуальні картки психолого-педагогічного супроводу учнів, що потребують особливої уваги.

Х.13. Індивідуальні картки психолого-педагогічного супроводу дітей з особливими освітніми потребами.

Х.14. Індивідуальні картки психолого-педагогічного супроводу дітей за рекомендаціями психолого-медико-педагогічної консультації.

Х.15. Індивідуальні картки психолого-педагогічного супроводу дітей, які стоять на обліку у відділі кримінальної міліції у справах дітей, Службі у справах дітей, внутрішньошкільному обліку (за необхідності розмежувати по різних папках).
Х.16.  Індивідуальні картки психолого-педагогічного супроводу учнів інших категорій (відповідно до потреб навчального закладу, наприклад, обдарованих дітей, дітей трудових мігрантів).
Х.17. Документація щодо просвітницької роботи. 

Х.18. Матеріали психолого-педагогічних консиліумів, семінарів.
Х.19. …

Перша цифра номенклатурного номера (Х) – номенклатурний номер (шифр) документації психолога, присвоєний навчальним закладом відповідно до загальної номенклатури справ. Наприклад, номенклатура справ директора – номер 1, номенклатура справ заступника з навчально-виховної роботи – номер 2, номенклатура справ заступника з виховної роботи – номер 3, номенклатура справ практичного психолога – номер 5, номенклатура справ соціального педагога – номер 6, тоді розділ «6.1 Нормативно-правові документи, що регламентують діяльність психологічної служби системи освіти України» має номенклатурний номер 6.1 (наступні розділи 6.2, 6.3 тощо). Практичний психолог  систематизує документацію на власний розсуд. Документацію просвітницької, превентивної роботи для зручності користування можна розмежувати за актуальними проблемами та напрямками роботи, наприклад:
· Психологічний супровід здібних, талановитих та обдарованих дітей;

· Профілактика шкідливих звичок та формування позитивної орієнтації учнів на здоровий спосіб життя;

· Психологічний супровід олімпіад, участі в МАН, ЗНО;

· Профілактика суїциду;

· Профілактика насильства та жорстокого поводження в учнівському середовищі;

· Профорієнтація тощо.

Номенклатура справ соціального педагога

Х.1 Папка нормативно - правових документів, що регламентують діяльність психологічної служби системи освіти. 

Х.2 Посадова інструкція.

Х.3 Вхідна та вихідна документація.

Х.4 Графік роботи.

Х.5 Річний план роботи.

Х.6 Журнал щоденного обліку роботи.

Х.7. Соціальний паспорт навчального закладу (конкретна назва закладу).
Х.8. Соціальні паспорти класів (заповнюють класні керівники, класоводи, медичні працівники).
Х.9. Індивідуальні картки соціально-педагогічного патронажу учнів, що потребують особливої уваги.

Х.10. Індивідуальні картки соціально-педагогічного патронажу дітей, які потребують підвищенної соціально-педагогічної уваги.
Х.11. Індивідуальні картки соціально-педагогічного патронажу дітей – сиріт та дітей позбавлених батьківського піклування.

Х.12. Індивідуальні картки соціально-педагогічного патронажу дітей із особливими потребами.

Х.13. Індивідуальні картки соціально-педагогічного патронажу дітей та сімей, які стоять на обліку в службі у справах дітей, у відділі кримінальної міліції у справах неповнолітніх, на внутрішньошкільному обліку.

Х.14. Діагностична робота, соціально-педагогічні дослідження та спостереження (за класами).
Х.15. Журнал реєстрації звернень учнів, батьків, учителів (протоколи індивідуальних та групових консультацій).

Х.16. Журнал реєстрації та протоколів проведення соціально-перетворювальної, просвітницької і профілактичної роботи (ділових ігор, соціальних тренінгів тощо).

Х.17. Журнал протоколів психолого-педагогічного аналізу уроків (навчально-виховних занять).
Х.18. Журнал відвідування учнів та батьків удома або за місцем роботи.

Х.19. Статистичні звіти.

Х.20. Акти обстеження матеріально-побутових умов проживання (1 раз на півріччя, за запитом).
Х.21. Облікові картки сімей дітей, щодо яких здійснюється соціальний супровід.
Х.22. Матеріали щодо оздоровлення дітей пільгового контингенту. 
Х.23. Методичні матеріали та рекомендації соціально-перетворювальної, профілактичної та просвітницької роботи. 
Х.24. Банк діагностичних матеріалів (методики, тести, анкети).
Х.25. Картотека методичної літератури.
Х.26. Відеотека.

До папки методичних матеріалів і рекомендацій соціально-перетворювальної, профілактичної та просвітницької роботи (програми, заняття, соціальні тренінги, виступи тощо) рекомендуємо включити матеріали за такою тематикою:

· Профілактика шкідливих звичок та формування навичок здорового способу життя у дітей та підлітків.
· Профілактика суїцидальних тенденцій серед учнів.
· Профілактика насильства та жорстокого поводження в учнівському середовищі.
· Профілактика конфліктних ситуацій «учень-учень», «учень-батьки», «учень-вчитель», «учитель-батьки».
· Профілактика девіантної поведінки дітей та підлітків.
· Соціально-педагогічний патронаж адаптації учнів 1, 5, 10-х класів.
· Матеріали соціально-педагогічного супроводу сімей трудових мігрантів.
· Матеріали соціально-педагогічного супроводу обдарованих та здібних дітей.
· Матеріали соціально-педагогічного супроводу дітей з особливими освітніми потребами.
Документація працівників психологічної служба повинна бути систематизована, усі матеріали діагностичних досліджень мають містити  інтерпретацію результатів, усі результати проведеної роботи – занесені до відповідних журналів, протоколів та довідок.

Звертаємо увагу на те , що будь-які внесення змін до визначених МОН України  напрямків, видів, планів роботи;  унесення даних про розвиток дитини (учня) за наслідками психодіагностики до особових справ, є грубим порушенням особистісного суверенітету, етичних норм професійної діяльності психолога, соціального педагога. 


Наводимо перелік документів для обов’язкового ведення практичним психологом, соціальним педагогом (таблиця 1). 

Таблиця 1

Перелік необхідних документів для обов’язкового ведення практичним психологом, соціальним педагогом
	№ з/п
	Практичний психолог
	Соціальний педагог

	1.
	Річний план роботи, погоджений методистом з психології (директором (завідувачем) центру практичної психології і соціальної роботи) та затверджений директором, завідувачем навчального закладу (відповідно до листа МОН України від 
17.09.2015 р. № 1/9-442).
	Річний план роботи, погоджений методистом з психології (директором (завідувачем) центру практичної психології і соціальної роботи) та затверджений директором навчального закладу (відповідно до наказу МОН від 28.12.2006 р. № 864, лист МОН України від 05.03.2008 р. № 1/9-128).

	2.
	Місячний план роботи (відповідно до листа МОН України від 17.09.2015 р. № 1/9-442). 
	Місячний план роботи  (відповідно до листа МОН України від 17.09.2015 р. № 1/9-442).

	3.
	Графік роботи практичного психолога (відповідно до листа МОН України від 17.09.2015 р. 
№ 1/9-442).
	Графік роботи соціального педагога (відповідно до листа МОН України від 17.09.2015 р. 
№ 1/9-442).

	4
	Журнал щоденного обліку роботи  практичного психолога (відповідно до листа МОН України від 17.09.2015 р. № 1/9-442).
	Журнал щоденного обліку роботи соціального педагога (соціального педагога щодо роботи з дітьми-інвалідами) (відповідно до листа МОН України від 17.09.2015 р. 

№ 1/9-442).  

	5.
	Протоколи індивідуальних консультацій практичного психолога (відповідно до листа МОН України від 17.09.2015 р.
 № 1/9-442).
	Журнал реєстрації звернень учнів, батьків, учителів (відповідно до наказу МОН від 28.12.2006 р.

 № 864).

	6.
	Протоколи індивідуальних діагностичних  обстежень (відповідно до листа МОН України від 17.09.2015 р. № 1/9-442).
	Соціальний паспорт класу (відповідно до наказу МОН від 28.12.2006 р. № 864).

	7
	Протоколи діагностичних обстежень класу/групи (відповідно до листа МОН України від 17.09.2015 р. № 1/9-442).
	Облікова картка сім’ї дитини, щодо якої здійснюється соціальний супровід (відповідно до наказу МОН від 28.12.2006 р. № 864).

	8.
	Протоколи психологічного аналізу уроків (заходів) практичним психологом (відповідно до листа МОН України від 17.09.2015 р. 
№ 1/9-442).
	Акт обстеження матеріально-побутових умов проживання дитини (відповідно до наказу МОН від 28.12.2006 р. № 864).

	9.
	Індивідуальні картки психолого-педагогічного діагностування учнів (класу), дітей (групи), (відповідно до листа МОН України від 27.08.2000 р. № 1/9-352).
	

	10.
	Статистичні річні звіти про виконану роботу за І та ІІ півріччя

	11.
	Аналітичні річні звіти про виконану роботу за навчальний рік

	12.
	Навчальні програми, підручники та навчально-методичні посібники, що мають відповідний гриф Міністерства освіти і науки України. 


Особливості ведення документації та планування роботи практичного психолога і соціального педагога навчальних закладів

Український науково-методичний центр практичної психології і соціальної роботи у своєму листі від 01 жовтня 2015 року № 115 дає роз’яснення щодо основних положень листа МОН України від 17.09.2015 р. № 1/9-442 «Про оптимізацію діяльності працівників психологічної служби», який вступає в дію з моменту його підписання.

Насамперед, наголошується на тому, що планування діяльності працівників психологічної служби має здійснюватися за річним планом роботи (додаток 1 листа МОН України від 17.09.2015 № 1/9-442), який є окремим розділом річного плану роботи навчального закладу або місцевого органу управління освітою. Зазначений  план затверджується керівником навчального закладу та погоджується методистом з психологічної служби району/міста (керівником районного/міського центру психологічної служби системи освіти).

Річний план роботи працівника психологічної служби має бути інтегрованим до річного плану роботи навчального закладу (тематика педагогічних нарад, методичних об’єднань, консиліумів тощо має передбачати участь працівника психологічної служби). 

При складанні річних планів роботи необхідно враховувати: 

• участь у реалізації державних (регіональних, місцевих) програм, наказів та рішень колегій Міністерства освіти і науки України; 

• пріоритетні напрями діяльності навчального закладу,  запити педагогічного колективу, результати досліджень, вивчення стану освітньої ситуації у навчальному закладі; 

• специфіку роботи з учнями (дітьми) на кожному віковому етапі їх розвитку; 

• спеціалізацію і рівень кваліфікації практичного психолога, соціального педагога навчального закладу.

Річний план має містити такі розділи: 

ВСТУП  містить відомості про склад психологічної служби в закладі освіти, перелік нормативно правових документів, з якими керується психологічна служба закладу.

АНАЛІТИЧНА ЧАСТИНА

Містить аналіз роботи психологічної служби закладу освіти за попередній навчальний рік, пріоритетні напрями діяльності служби в попередньому навчальному році.

   В аналітичній частині слід надати інформацію про:

- діяльність згідно з планом. Що не було виконано, з яких причин; 

- дослідження (вказати тематику);

- усі обстеження дітей, співробітників та батьків з висновками згідно з результатами та аналізом ;

- роботу з програмами (авторськими, районними, міськими, обласними, всеукраїнськими,  національними);

 - участь в атестації педагогічних працівників закладу освіти;

-  підвищення власної кваліфікації та атестацію;

- прогнозування розвитку ситуації на майбутнє, заходи і засоби, необхідні для поліпшення ситуації;

- як змінилася ситуація внаслідок виконання певної роботи ( просвітницької, профілактичної, колекційної, розвивальної).

 Під час проведення аналізу результатів діяльності практичний психолог і соціальний педагог повинен зібрати інформацію про результати стану й розвитку психологічної служби закладу освіти, сформулювати загальні й специфічні для певного навчального закладу цілі діяльності; 

ЦІЛЕСПРЯМОВУЮЧА ЧАСТИНА

Згідно з проведеним аналізом роботи психологічної служби за попередній рік визначаються мета й основні завдання освітнього процесу та діяльності соціально-психологічної служби навчального закладу на новий навчальний рік (завдання діяльності, зорієнтовані на суб’єктів освітнього процесу; завдання діяльності, пов’язані з психологічним супроводом науково-методичного забезпечення навчально-виховного процесу як на основі внесення необхідних змін у традиційну структуру і зміст діяльності навчального закладу, так і апробації інноваційних технологій, а також відповідно до програми розвитку певного навчального закладу; завдання, пов’язані з удосконаленням системи організації власне діяльності практичного психолога та соціального педагога, забезпечення необхідних організаційних, науково-методичних, морально-психологічних умов, інформаційно-аналітичних матеріалів у діяльності на новий навчальний рік).
ЗМІСТОВНА ЧАСТИНА

Цю частину плану зручніше заповнювати у вигляді таблиці відповідно до листа  Міністерства освіти і науки України  від 17.09.2015 р. № 1/9-442).
Заходи мають бути спрямовані на досягнення цілей і реалізацію завдань річного плану роботи.

При плануванні роботи на поточний навчальний рік слід урахувати методичні рекомендації щодо діяльності психологічної служби, які рекомендуються Міністерством освіти і науки України, Українським науково-методичним центром практичної психології і соціальної роботи, обласним навчально-методичним центром психологічної служби системи освіти та районними/міськими методичними кабінетами.

Слід зазначити, що основні види роботи працівників психологічної служби системи освіти визначені у п. 2.2. Положення про психологічну службу системи освіти України, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 02.07.2009 р. № 616, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 

23.07. 2009 р. за № 687/16703.

 Вимоги до ведення документації та щомісячного планування роботи

Цільовою аудиторією в діяльності працівника психологічної служби (колонка 4 орієнтовного плану роботи на місяць) є всі учасники навчально-виховного процесу: діти (учні/студенти); батьки (опікуни або особи, що їх замінюють); педагогічні працівники (адміністрація навчального закладу, вихователі, учителі, класні керівники, майстри тощо).

У колонці «Примітка» може міститися додаткова інформація, нотатки працівника психологічної служби.

При заповненні «Журналу щоденного обліку роботи» необхідно врахувати, що в цьому документі повинні бути відображені основні напрями діяльності, які визначені в річному плані та циклограмі працівника психологічної служби системи освіти.

У першій колонці Журналу щоденного обліку роботи «Дні тижня» зазначається день тижня. У колонці «Дата» зазначається дата проведення. Колонка  «Цільова  аудиторія» містить інформацію про те, з якою саме категорією учасників навчально-виховного процесу працює фахівець: діти (учні/студенти); батьки (опікуни або особи, які їх замінюють); педагогічні працівники (адміністрація навчального закладу, вихователі, учителі, класні керівники, майстри тощо). У колонці «Кількість осіб» чітко фіксується кількість осіб, з якими була здійснена робота.

У колонці «Зміст роботи» має бути зазначена проблема, з якою працює фахівець психологічної служби (адаптація до навчально-виховного процесу, професійне самовизначення, супровід учнів під час ЗНО, запобігання торгівлі людьми тощо).

Колонка «Вид роботи» містить інформацію про види робіт, які застосовує працівник психологічної служби відповідно до п. 2.2. Положення  про  психологічну  службу  системи  освіти  України, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 02.07.2009 р. № 616, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 23.07.2009 р. за № 687/16703.

Особливу увагу слід звернути на те, що види робіт практичного психолога і соціального педагога є схожими за назвою, але різними за своїм змістом. Наприклад, діагностична діяльність здійснюється і практичним психологом, і соціальним педагогом, проте для соціального педагога діагностика не є основним видом роботи, а застосовується лише з метою вивчення соціальної ситуації розвитку дитини (учня/студента). 

У листі Українського науково-методичного центру практичної психології і соціальної роботи від 01 жовтня 2015 року № 115 наголошується на тому, що типовою помилкою у діяльності соціального педагога є виконання робіт, які виходять за межі його професійної компетентності. Як наслідок, предметом вивчення стають групові процеси (групова динаміка, соціометричний статус, емоційна експансивність, ціннісно-орієнтаційна єдність тощо), при цьому соціальні педагоги застосовують соціально-психологічні методи, наприклад соціометрію.

Водночас соціальний педагог у своїй діяльності повинен концентрувати увагу не на соціометричному статусі, а на соціальному статусі дитини (учня/студента) за допомогою визначення матеріального становища, житлово-побутових умов, наявності СЖО тощо.

У колонці «Методи (методики/програми) роботи» фіксується метод (методика/програма), яку застосовує працівник психологічної служби у своїй діяльності. При плануванні роботи надзвичайно важливо дотримуватись вимоги щодо можливості застосування психологічного інструментарію в роботі працівника психологічної служби лише за умови проходження експертизи або наявності грифа МОН.

Наступною колонкою є «Кількість годин», де фіксується в годинах цифрами фактично використаний час відповідно до нормативів часу на основні види роботи, затверджених окремо  для  практичних  психологів  (лист  МОН  України від 27.08.2000 р. №1/9-352) і соціальних педагогів (лист МОН України від 05.03.2008 р. №1/9-128).

У колонці «Примітка» працівник психологічної служби фіксує ступінь виконання  (наприклад  «Виконано»,  «Не  виконано»,  «Перенесено  на 06.04.2016 р.»), а також іншу додаткову інформацію, нотатки.

Статистична інформація за тиждень, а саме робота з батьками, педагогічними працівниками, дітьми/учнями/студентами відображається у рядку «Всього». 

Український науково-методичний центр практичної психології і соціальної роботи у зв’язку з численними запитаннями щодо належного оформлення протоколів діяльності працівників психологічної служби, затверджених листом МОН України від 17.09.2015 р. №1/9-442, надає з цього приводу такі роз’яснення. Протоколи містять графу «З висновками і рекомендаціями ознайомлений». Підпис ставить особа, якій надавалися рекомендації  після належного оформлення протоколу в тижневий термін (виняток: дитина/учень/студент не ставить підпис під зазначеним протоколом). Якщо заявник відмовляється від підпису, у такому випадку працівник психологічної служби робить відповідний запис.

Щодо ведення індивідуальних карток дитини/учня/студента у листі роз’яснюється, що оскільки форми індивідуальних карток були затверджені на регіональних рівнях, то їх ведення є обов’язковим.

На запитання щодо особливостей планування та ведення документації соціальних педагогів Український науково-методичний центр практичної психології і соціальної роботи повідомляє таке. Наказ Міністерства освіти і науки України від 14.06.2006 р. №1983/388/452/221/556/596/106 «Про затвердження Порядку взаємодії суб’єктів соціальної роботи із сім’ями, які опинились у складних життєвих обставинах» (зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 12.07.2006 р. за №824/12698) втратив чинність у зв’язку з прийняттям Постанови Кабінету Міністрів України від 21 листопада 2013 р.

 № 896 «Про затвердження Порядку виявлення сімей (осіб), які перебувають у складних життєвих обставинах, надання їм соціальних послуг та здійснення соціального супроводу таких сімей (осіб)». Таким чином виникла необхідність унормування форм обліку та звітності соціальних педагогів у питаннях супроводу сімей (осіб), що перебувають у складних життєвих обставинах, фахівцями.

Рекомендації із цього питання будуть надані фахівцями Українського науково-методичного центру практичної психології і соціальної роботи після затвердження відповідного документа МОН України з окресленого.

Щодо запитань з приводу звітності працівників психологічної служби Український науково-методичний центр практичної психології і соціальної роботи повідомляє, що у зв’язку з розробкою нових форм документації, форми звітності будуть вдосконалені.

Циклограма як метод організації роботи психологічної служб

Ефективним методом організації діяльності як практичного психолога, так і соціального педагога закладу освіти є створення циклограми, яка дає змогу значно підвищити ефективність роботи.  Саме тому їм необхідно вдаватися до ергономічних методів в організації роботи, які допомагають раціонально використовувати час та енергію при розв'язанні професійних завдань.

Для ефективної організації діяльності важливо дотримуватися управлінського циклу — періодичного повторення всіх основних завдань та функцій (видів) діяльності.

Повторюваний цикл може мати різну тривалість: від тижневої до річної. Загалом річний цикл є більш загальним, він містить принципові моменти організації діяльності кожного з фахівців психологічної служби. Визначення циклів у діяльності дає змогу скласти відповідну циклограму роботи, яка оптимізує та спрощує діяльність фахівця. 

Зокрема, така циклограма допомагає:
•  усвідомити обсяг роботи, яку необхідно виконати впродовж року;
•  побачити внутрішні ресурси для ефективної діяльності психологічної служби навчального закладу в цілому;
•  створити умови для потужних позитивних змін і перетворень як в освітній установі, так і в діяльності практичного психолога чи соціального педагога.

Циклограма професійної діяльності є одним з проявів усталеної системності в організаційно-методичній роботі. Така циклограма дає змогу фахівцеві оптимально побудувати свою роботу, тим самим створюючи умови для професійного саморозвитку та особистісного зростання.      

Практичний психолог школи, створюючи циклограму своєї роботи, обов'язково має враховувати:
•  актуальні потреби і проблеми конкретного закладу освіти;
•  пріоритетні напрями роботи практичного психолога з урахуванням своєї професійної кваліфікації;
•  потреби власного професійного розвитку.
Пріоритетні напрями роботи практичного психолога школи:
· вивчення потенційних можливостей учнів до навчання; 

· адаптування першокласників до умов навчання в школі;
· адаптування п'ятикласників до умов основної школи;
· профорієнтація учнів 9-х та 11-х класів;
· вивчення готовності потенційних першокласників до навчання в школі;
· супровід дітей групи ризику;

· супровід  ЗНО та екзаменаційного періоду.
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