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Звітність фахівців психологічної служби системи освіти України: методичний бюлетень №3 //Укладач Олійникова Н.Д.– Первомайськ, 2012.– Листопад. –  с. 
Практичний психолог та соціальний педагог у системі освіти України мають подвійне підпорядкування. Так, методично вони підпорядковуються методисту психологічної служби чи керівнику Центру практичної психології та соціальної роботи (в залежності від моделі психологічної служби), адміністративно – керівникові (!) навчального закладу, в якому працюють. Отже, директор школи несе відповідальність за якісну організацію роботи та виконання посадових обов’язків фахівця психологічної служби, дотримання ним трудової та виконавської дисципліни.

Облік виконаної роботи практичним психологом (соціальним педагогом) здійснюється щоденно у Журналі щоденного обліку роботи, що можна легко відстежити. Щодня фахівцем психологічної служби прописуються вид діяльності, конкретний захід та кількість часу, витраченого на його реалізацію. Час вказується по факту тривалості роботи. Всього  щоденно повинно бути відображена та кількість годин, що відповідає навантаженню фахівця.

На підставі даних Журналу щоденного обліку роботи та відповідно до нормативів витрати робочого часу на основні види роботи (див. додаток), двічі на рік у визначені терміни (як правило, до 15 грудня та до 15 травня) фахівцями психологічної служби готується статистична звітність: за І семестр та за підсумками навчального року.
  

Статистичний звіт затверджується керівником закладу та надається  в управління освіти методисту, що відповідає за діяльність психологічної служби для узагальнення.

На основі кількісних показників статистичного звіту, практичний психолог (соціальний педагог) двічі на рік складає аналітичні звіти, які оприлюднюються на зборах чи нарадах педагогічного колективу навчального закладу.

ДОДАТОК.

Нормативи витрат часу на основні види роботи  практичного психолога
	№
п/п 


	Найменування видів робіт


	Одиниця виміру обсягу роботи


	Нормативи

 часу (год)



	1


	2


	3


	 4



	                          Організаційно-методична робота



	 1.


	Складання плану роботи:

на місяць 

на рік


	План

-      -
-      -
	2,5 

6,0



	 2.


	Складання звіту про виконану роботу: 

за місяць (чверть) 

за півріччя (рік)


	Звіт

-      -

   
	4.0

8,0



	3.


	Підготовка до проведення тренінгів, ділових ігор тощо з учнями (дітьми), батьками, педпрацівниками


	Один захід


	7,0



	4.


	Підготовка до педагогічних консиліумів  


	Один захід


	5.0



	5.


	Підготовка до виступів на батьківських зборах, педагогічних нарадах, семінарах для педагогів


	Один захід


	3,0



	6.


	Підготовка до проведення виховних годин з учнями (дітьми) навчальних занять (курси за вибором, факульта​тиви, гуртки)


	Один захід


	3,0



	7


	Робота в бібліотеці, самопідготовка


	Місяць
	8.0



	8.


	Консультації в навчально-методичних та наукових центрах (закладах)


	Один захід


	5.0



	9.


	Участь в навчально-методичних семінарах (нарадах) психологів (соціальних педагогів)


	Місяць


	8.0



	Психодіагностична робота


	10.


	Індивідуальна психодіагностика (обстеження, обробка результатів, оформлення висновків і рекомендацій) 


	Один учень (дитина), пед-працівник, батько


	6.0



	11.


	Групова психодіагностика, соціально-психологічні дослідження (обстеження, обробка результатів, оформлення висновків і рекомендацій) 


	Один клас (група дітей), група пед-працівників, батьків


	16,5



	Консультаційна діяльність


	12.


	Індивідуальне консультування:

 а) учнів (дітей) у т. ч.: 

дошкільного віку  

початкових класів 

середніх класів 

старших класів 

6) педпрацівників 

в) батьків.


	0дна бесіда

-      -
-      -
-      -
-      -
-      -
-      -

	1.0 

1,0 

1,5

2,0

1,5

2,0



	ІЗ.


	Профконсультації з учнями (включаючи бесіди з батьками, педагогами) без проведення психодіагностичної роботи ,у т ч.:

 середніх класів 

старших класів


	Один учень.

-      -
-      -

	3,0 

5,0



	             Корекційно-відновлювальна та розвивальна робота


	14.


	Корекційно-відновлювальна та розвивальна робота

з учнями (дітьми) у т. ч.: 

а) індивідуальна 

б) групова


	Один учень (дитина) 
Один клас (група)


	30,0 

40,0



	15.


	Проведення ділових ігор, тренінгів для педпрацівників, батьків


	Одна група


	40,0



	Психологічна просвіта



	16.


	Виступи перед учнями (дітьми), педпрацівниками, батьками, в установах та організаціях тощо


	Один виступ


	1,0

	
	Навчальна діяльність

	
	

	17.


	Викладання навчального матеріалу за програмами курсів за вибором, факультативів, гуртків


	Одне заняття


	1,0

	
	Зв'язки з громадськістю

	
	

	18.


	Відвідування учнів (дітей) вдома, бесіди з батьками


	Один захід


	2.0



	19.


	Відвідування батьків за місцем роботи


	Один захід
	3,0



	20.


	Вирішення питань з місцевими органами виконавчої влади та громадського самоврядування


	Один захід


	2,5




Увага! 

1. У Журналі щоденного обліку робочого часу фахівцем психологічної служби вказується  фактично витрачений час, який не повинен перевищувати допустимі норми, викладені у таблиці.

2. Діагностичне обстеження має на увазі не лише проведення методики із клієнтами, але й обробку результатів дослідження та рознесення їх по протоколах, журналах та індивідуальних картках.

ЗРАЗКИ ЗВІТНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ 

ФАХІВЦІВ ПСИХОЛОГІЧНОЇ СЛУЖБИ

Затверджено 

________________________

                      (директор навчального закладу)

                        __________  ____________________

                           (підпис)                       П.І.Б.

СТАТИСТИЧНИЙ ЗВІТ

ПРО РОБОТУ ПРАКТИЧНОГО ПСИХОЛОГА

______ДНЗ № 33 «Казка»_______________________________

(назва навчального закладу)

______________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

за (_____ півріччя) 201__ - 201__ н. р.

	№


	Основні види роботи
	Кількість осіб та груп у гр. роботі
	Затрачено годин

	1
	Психодіагностика індивідуальна:

а) учнів (дітей) усього:

· дошкільного віку:

· початкових класів:

· середніх класів:

· старших класів: 

б) педпрацівників:

в) батьків:
	__________

____

____

____

____

__________

__________
	__________
____

____

____

____

__________

__________

	2
	Психодіагностика групова, соціально-психологічні дослідження серед:

а) учнів (дітей) усього:

· дошкільного віку:

· початкових класів:

· середніх класів:

· старших класів:

б) педпрацівників:

в) батьків:
	_________

        ___

____

____

____

__________

__________
	__________

____

____

____

____

__________

__________

	3
	Консультування індивідуальне:

а) учнів (дітей) усього:

· дошкільного віку:

· початкових класів: 

· середніх класів:

· старших класів:

б) педпрацівників:

в) батьків:
	_________

____

____

____

____

_________

_________
	__________

____

____

____

____

__________

__________

	4
	Консультування групове:

а) учнів (дітей) усього:

· дошкільного віку:

· початкових класів:

· середніх класів:

· старших класів:

б) педпрацівників:

в) батьків:
	_________

____

____

____

____

_________

_________
	__________

____

____

____

____

__________

__________

	5
	Корекційно-відновлювальна та розвивальна робота індивідуальна з учнями (дітьми) всього:

· дошкільного віку:

· початкових класів:

· середніх класів:

· старших класів:


	__________

____

____

____

____
	_________

____

____

____

____

	6
	Корекційно-відновлювальна та розвивальна робота групова з учнями (дітьми) всього:

· дошкільного віку:

· початкових класів:

· середніх класів:

· старших класів:
	__________

____

____

____

____
	__________

____

____

____

____

	7
	Проведення ділових ігор, тренінгів для:

а) педпрацівників:

б) батьків:
	___________

___________
	__________

__________

	8
	Психологічна просвіта, виступи перед:

а) учнями (дітьми):

б) педпрацівниками:

в) батьками:
	__________

__________

__________
	__________

__________

__________

	9
	Навчальна діяльність:

      -     курси за вибором:

· факультативні заняття:

· гурткова робота:
	__________

__________

__________
	__________

__________

__________

	10
	Зв’язки з громадськістю, відвідування :

· учнів (дітей) вдома:

· батьків за місцем роботи:

· органів виконавчої влади та громадського самоврядування:
	__________

__________

__________
	__________

__________

__________


Навантаження _____________ ставки

Всього днів на тиждень_________________, годин_____________________

З них пропуски___________днів, ________________годин

З якої причини  _________________________________________
Дата                                                                                           Підпис
Затверджено

 ________________________

                      (директор навчального закладу)

                        __________  ___________________

                                                                           (підпис)                       ПІБ
СТАТИСТИЧНИЙ ЗВІТ

соціального педагога_______________________________________________________

(назва навчального закладу)

_____________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

за 201_ - 201_ навчальний рік

	№


	Функції та основні види робіт
	Кількість осіб 
	Кількість груп

(класів)
	Затрачено годин

	1
	Діагностичні

Індивідуальна діагностика:

а) учнів (дітей) усього:

· дошкільного віку:

· початкових класів:

· середніх класів:

· старших класів: 

б) педпрацівників:

в) батьків/опікунів:
	__________

____

____

____

____

__________

__________
	__________
____

____

____

____

__________

__________
	_______

_____

_____

_____

_____

_______

________

	
	Групова діагностика, соціально-психологічні дослідження серед:

а) учнів (дітей) усього:

· дошкільного віку:

· початкових класів:

· середніх класів:

· старших класів:

б) педпрацівників:

в) батьків/опікунів:
	__________

____

____

____

____

__________

__________
	__________

____

____

____

____

__________

__________
	________

_______

_______

_______

_______

________

_________

	2


	Консультативні

 Проведено індивідуальних консультацій (консультативних бесід):

а) учнів (дітей) усього:

· дошкільного віку:

· початкових класів: 

· середніх класів:

· старших класів:

б) педпрацівників:

в) батьків/опікунів:


	______

___

____

____

____

________

_________
	______

___

____

____

____

__________

__________
	________

________

_____

_____

_____

_______

_______

	
	Проведено групових консультацій:

а) учнів (дітей) усього:

· дошкільного віку:

· початкових класів:

· середніх класів:

· старших класів:

б) педпрацівників:

в) батьків/опікунів:


	_________

____

____

____

____

_________

_________
	__________

____

____

____

____

__________

__________
	_________

____

____

____

____

_________

_________

	3


	Захисні

Зв’язки з громадськістю, відвідування (кількість осіб, заходів):

   а) учнів(дітей) у гуртожитку, сімей вдома;

   б) батьків за місцем роботи;  

   в) органів виконавчої влади та громадського самоврядування;

    г) участь в судових засіданнях щодо розгляду справ стосовно неповнолітніх


	__________

______

______

_____


	_________

______

______

______
	________

_____

______

______

	4
	Соціально-перетворювальні та профілактичні

 Розвивальна групова робота з учнями (дітьми) всього:

· дошкільного віку;

· початкових класів;

· середніх класів;

· старших класів;

· 
	__________

____

____

____

____
	__________

____

____

____

____
	________

_____

_____

______

______

	
	Проведення ділових ігор, інтерактивних занять, тренінгів для:

а) педпрацівників;

б) батьків/опікунів;
	__________

____

____


	__________

____

____


	_______

_____

_____

	
	Просвіта, виступи перед:

а) учнями (дітьми);

б) педпрацівниками;

в) батьками/опікунами;

г) іншими представниками громади;
	___________

___________

___________

___________


	__________

__________

__________

__________
	_________

_________

_________

_________

	
	Навчальна діяльність(кількість класів, груп):

      -     курси за вибором;

· факультативні заняття;

· гурткова робота;


	__________

__________

__________
	_________

_________

__________


	_________

_________

_________

	5
	Організаційні

   -  Обстеження житлово-побутових умов дітей-сиріт, багатодітних сімей, сімей, які перебувають в кризовій ситуації та ін. категорій (або за запитом)

(кількість дітей, заходів).

· Складання акту обстеження житлово-побутових умов (іншого документу)

· Оформлення інших документів (зазначити)

· Інші види робіт (зазначити)


	__________

_________

_________

_________
	__________

__________

_________
_________
	________

________

_________

_________


Навантаження _____________ ставки

Всього днів на тиждень_________________, годин_____________________

З них пропуски___________днів, ________________годин

З якої причини ______________________________________________

Дата                                                                              Підпис

СХЕМА АНАЛІТИЧНОГО ЗВІТУ ПРАКТИЧНОГО ПСИХОЛОГА НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ

1. Прізвище, ім’я, по батькові _____________________________________________________________

2. НЗ ___________, навантаження __________, кількість учнів в закладі ___________

3. Спеціальність за дипломом _______________________________________, коли і який заклад закінчив _________________________, кваліфікаційний рівень ____________, стаж педагогічний _____ і психологічний ______ (на 01. 09.).

4. Рік проходження попередньої атестації _____________.

5. Рік запланованої наступної атестації _____________.

6. Рік проходження попередніх курсів підвищення кваліфікації:

	№з/п
	Тематика курсів (назва)
	Місце проведення, дата, № посвідчення
	К-сть годин

	1.
	Фахові курси
	
	

	2.
	Проблемно-тематичні, авторські курси
	
	


7. Проблема над якою працюєте в закладі (підготовка до атестаційної роботи)_______________________________________________________________________________.

8. Інформація про нагородження працівників психологічної служби 

	Назва державної нагороди, відзнаки
	Рік нагородження
	Документ, який підтверджує

	
	
	


9. Стан забезпечення робочим місцем (2, 1, пристосоване, сум. з ким, відсутнє) ___________________. 

10. Зміни умов роботи протягом навчального року (погіршення чи покращення, яке саме) __________________________________________

_____________________________________________________________.

11. Тематика звернень до практичного психолога протягом навчального року:

	№ з/п
	Тематика звернень
	Кількість звернень
	Кількість годин

	1. 
	З боку батьків:


	
	

	2. 
	З боку педагогів:


	
	

	3. 
	З боку дітей:


	
	

	4. 
	З боку інших зацікавлених осіб (представників громадськості тощо):


	
	


12. Тематика звернень до практичного психолога за проблемою насильства над дітьми.

	№ п/п
	
	Категорія 

	
	
	діти
	батьки
	педагоги

	
	
	осіб
	годин
	осіб
	годин
	осіб
	годин

	1.
	Фізичне
	
	
	
	
	
	

	2.
	Емоційне
	
	
	
	
	
	

	3.
	Сексуальне
	
	
	
	
	
	

	4.
	Економічне
	
	
	
	
	
	


13. Проведення тренінгів із формування соціальних навичок у дітей  та здорового способу життя (150 год. / ставка). 

	Наявність чи відсутність сертифіката (свідоцтва) про проходження курсів 

Назва курсів ______________

_________________________

Дата проходження_________

Номер сертифікату_________ 
	Програми
	Кількість

	
	
	груп
	годин
	осіб

	
	«Діалог»
	
	
	

	
	«Рівний-рівному»
	
	
	

	
	«Школа проти СНІДу»
	
	
	

	
	Інше: 
	
	
	


14. К-сть учнів, що перебувають на внутрішньошкільному обліку (схильних до девіантної поведінки) на початок __ та кінець навчального року __, форми роботи (з розрахунку 30 год. на одну особу):

	№ п/п
	Форми роботи з учнями «групи ризику»
	Кількість

	
	
	груп
	годин
	осіб

	1.
	Консультування
	
	
	

	2.
	Просвітницька діяльність
	
	
	

	3.
	Корекційно-відновлювальна та розвивальна робота
	
	
	

	4.
	Інші заходи (назвіть)
	
	
	


15. У яких СПД на рівні навчального закладу за запитом адміністрації Ви брали участь: 

	№ п/п
	Тема
	Мета
	Діагностичний інструментарій представити за формою (додати до звіту) 
	Цільова група
	Вибірка
	Представ-лення результатів

	1.
	
	
	
	
	
	


16. Підписка на н.р.________________________________________________________

17. Участь у проведенні конференцій, семінарів-практикумів тощо. 

	№ п/п
	Дата проведення
	Назва заходу
	Тема вашого виступу
	Цільова група
	Кількість учасників

	1.
	
	
	
	
	


18. Виступи на радіо, статті в газетах, професійних виданнях. Дата __________, тема ________________________________________  та місце виступу ______________________________.

19. Розробка програм: які в розробці, які подаються на затвердження _____________________________

_________________________________________________________________________________________

20. Корекційно-відновлювальна і розвивальна робота з учнями, що перебувають на індивідуальному навчанні та за запитами

	№ п/п
	Тематика
	Програма (джерело, автор)
	Кількість

	
	
	
	груп / класи
	осіб 
	годин

	1.
	
	
	
	
	


21. Робота з батьками (див. табл. до пункту 16).

22. Робота з педколективом (виступи на м/о, тренінги, семінари) -  див. табл. до пункту 16.

23. Навчальна діяльність: 

	№ п/п
	Факультативи, спецкурси
	Кількість

	
	
	класи
	годин
	охоплено осіб

	1.
	
	
	
	


24. Зв’язки з громадськістю, з якими організаціями __________________________________________________, з яких питань ______________________________________  __________________________________________________


25. Співпраця з соціальним педагогом /практичним психологом (див табл. до пункту 16).

26. У яких заходах, що проводились на міському, обласному рівні, Ви брали участь____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

27. Труднощі, які виникали під час роботи протягом навчального року: 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
28. Ваші пропозиції щодо змін у наданні Вам методичної допомоги: 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

СХЕМА АНАЛІТИЧНОГО ЗВІТУ СОЦІАЛЬНОГО ПЕДАГОГА НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ

1. Прізвище, ім’я, по батькові ______________________________________________________________

2. НЗ ___________, навантаження __________, кількість учнів в закладі ___________

3. Спеціальність за дипломом _________________________________, коли і який заклад закінчив _________________________, кваліфікаційний рівень ____________, стаж педагогічний _____ , у службі ______ (на 01. 09.).

4. Рік проходження попередньої атестації _____________.

5. Рік запланованої наступної атестації _____________.

6. Рік проходження попередніх курсів підвищення кваліфікації

	№з/п
	Тематика курсів (назва)
	Місце проведення, дата, № посвідчення
	К-сть годин

	1.
	Фахові курси
	
	

	2.
	Проблемно-тематичні, авторські курси
	
	


7. Проблема над якою працюєте в закладі (підготовка до атестаційної роботи)____________________________________________________________________________________.

8. Інформація про нагородження працівників психологічної служби 

	Назва державної нагороди, відзнаки
	Рік нагородження
	Документ, який підтверджує

	
	
	


9. Стан забезпечення робочим місцем (2, 1, пристосоване, сум. з ким, відсутнє) ____________. Зміни умов роботи протягом навчального року (погіршення чи покращення, яке саме) _________________________________.

10. Тематика звернень до соціального педагога протягом навчального року:

	№ з/п
	Тематика звернень
	Кількість звернень
	Кількість годин

	5. 
	З боку батьків:
	
	

	6. 
	З боку педагогів:
	
	

	7. 
	З боку дітей:
	
	

	8. 
	З боку інших зацікавлених осіб (представників громадськості тощо):
	
	


11. Тематика звернень до соціального педагога за проблемою насильства над дітьми.

	№ п/п
	
	Категорія 

	
	
	діти
	батьки
	педагоги

	
	
	осіб
	годин
	осіб
	годин
	осіб
	годин

	1.
	Фізичне
	
	
	
	
	
	

	2.
	Емоційне
	
	
	
	
	
	

	3.
	Сексуальне
	
	
	
	
	
	

	4.
	Економічне
	
	
	
	
	
	


12. Проведення тренінгів із формування соціальних навичок у дітей  та здорового способу життя (150 год. / ставка).

	№ п/п
	Програми
	Кількість

	
	
	груп
	годин
	осіб

	1.
	«Діалог»
	
	
	

	2.
	«Рівний-рівному»
	
	
	

	3.
	«Школа проти СНІДу»
	
	
	

	4.
	інше
	
	
	


13. К-сть учнів, що перебувають на внутрішньошкільному обліку (схильних до девіантної поведінки) на початок __ та кінець навчального року __, форми роботи (з розрахунку 30 год. на одну особу):

	№ п/п
	Форми роботи з учнями «групи ризику»
	Кількість

	
	
	груп
	годин
	осіб

	1.
	Консультування
	
	
	

	2.
	Просвітницька діяльність
	
	
	

	3.
	Соціально - перетворювальна робота
	
	
	

	4.
	Інші заходи (назвіть)
	
	
	


14. У яких СПД на рівні навчального закладу (за запитом педагогів, адміністрації) Ви брали участь: 
	№ п/п
	Тема
	Мета
	Діагностичний інструментарій представити за формою (додати до звіту) 
	Цільова група
	Вибірка
	Представлення результатів

	1.
	
	
	
	
	
	


15. Підписка на н.р.___________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________

16. Участь у проведенні конференцій, семінарів-практикумів тощо. 

	№ п/п
	Дата проведення
	Назва заходу
	Тема вашого виступу
	Цільова група
	Кількість учасників

	1.
	
	
	
	
	


17. Виступи на радіо, статті в газетах, професійних виданнях. Дата _______, тема _____________________________________________, та місце виступу ___________________________________________.

18. Розробка програм: які в розробці, які подаються на затвердження ____________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________Соціально-перетворювальна робота з учнями. 

	№ п/п
	Тематика
	Програма (джерело, автор)
	Кількість

	
	
	
	груп / класи
	осіб 
	годин

	1.
	
	
	
	
	


19. Робота з батьками (див. табл. до пункту 16).

20. Робота з педколективом (виступи на м/о, тренінги, семінари) -  див. табл. до пункту 16.

21. Навчальна діяльність: 

	№ п/п
	Факультативи, спецкурси
	Кількість

	
	
	класи
	годин
	охоплено осіб

	1.
	
	
	
	


22. Зв’язки з громадськістю, з якими організаціями ___________________________________________, з яких питань ____________________________________________________________________________________________________________________.

23. Співпраця з практичним психологом (див табл. до пункту 16).

24. У яких міських, обласних заходах, Ви брали участь:____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________
25. Труднощі, які виникали під час роботи протягом навчального року: 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
26. Ваші пропозиції щодо змін у наданні Вам методичної допомоги 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
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