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УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ І НАУКИ РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛДЕРЖАДМІНІСТРАЦІЇ 

РІВНЕНСЬКИЙ ОБЛАСНИЙ ІНСТИТУТ ПІСЛЯДИПЛОМНОЇ ПЕДАГОГІЧНОЇ ОСВІТИ

вул. В.Чорновола, 74, м. Рівне, 33028; тел.64-96-60, 64-96-61; факс 63-64-73
E-mail: roippo.rv@ukr.net, код ЄДРПОУ 02139765
22.08.2017 № 01-16/889                                  На №_____________від__________
Начальникам відділів, управлінь освіти райдержадміністрацій, виконкомів рад міст обласного підпорядкування

Завідувачам районних, міських методичних кабінетів, центрів
Головам  ОТГ
Директору НМЦ ПТО
Директорам загальноосвітніх шкіл-інтернатів

Директорам ВНЗ І-ІІ р. а.
Про ведення ділової документації 
практичними психологами
Рівненської області у 2017-2018 н. р.
Інститут надсилає перелік та зразки ділової документації, обов’язкові для ведення працівниками психологічної служби області у 2017-2018 навчальному році (відповідно до рішення ради кабінету-центру практичної психології і соціальної роботи РОІППО від 21.08.2017, протокол №3). 
У  2017-2018 навчальному році обов’язковою для ведення практичними психологами є наступна документація:  

план роботи практичного психолога на навчальний рік (додаток 1); 
графік роботи практичного психолога (додаток 2); 
журнал щоденного обліку роботи практичного психолога; 
журнал протоколів індивідуальних та групових консультацій (додаток 3);
журнал проведення корекційно-відновлювальної та розвивальної роботи психолога (додаток 4); 
протокол індивідуального діагностичного обстеження (додаток 5); 
протокол діагностичного обстеження класу/групи (додаток 6); 
протокол психологічного аналізу уроку/заходу (додаток 7 );
індивідуальні картки розвитку дитини (учня,  студента, вихованця);

статистичний звіт.
Помісячне планування діяльності практичним психологом та соціальним педагогом здійснюється на вимогу керівника закладу, в якому він працює. 

Ведення журналу щоденного обліку роботи практичного психолога і соціального педагога допускається у довільній формі зі збереженням його основних складових елементів: дата, день тижня, вид роботи, короткий зміст роботи, з ким проводилося, кількість відпрацьованих годин.
Ведення індивідуальних карток розвитку є доцільним для дітей «групи ризику», зокрема:
дітей із сімей, які потрапили у складні життєві обставини;

малозабезпечених та багатодітних сімей; 

дітей, батьки яких виїхали за кордон; 

дітей з вадами фізичного та/або психічного розвитку; 

дітей, які перебувають на обліку у кримінальній міліції у справах дітей, внутрішкільному обліку; 

дітей, батьки яких є (були) учасниками військових дій у східних регіонах України; 

дітей, переміщених з тимчасово окупованої території України; 

інших соціально незахищених категорій; 

дітей, які зазнали насильства;

дітей, вилучених із ситуації торгівлі людьми;

дезадаптованих дітей; 

обдарованих дітей, які  відчувають труднощі у спілкуванні;

потребують підтримки під час переживання кризових подій; 

мають порушення особистісного розвитку, низький соціальний статус тощо та тих категорій дітей, доцільність ведення карток яких визначає практичний психолог самостійно.
Ведення протоколу психологічного аналізу уроку/заходу здійснюється виключно за запитом адміністрації закладу освіти.

Укладання статистичного звіту практичним психологом здійснюється двічі на рік (або ж один раз на рік, за рішенням ради з питань практичної психології і соціальної роботи району, міста, ОТГ). Рішенням відповідної ради може бути передбачено також вироблення єдиних вимог щодо ведення індивідуальних карток розвитку дитини, журналів щоденного обліку роботи, проведення корекційно-відновлювальної та розвивальної роботи, а також вироблення механізму передачі індивідуальних карток при переході дитини з одного закладу в інший у межах району, міста, громади.
Додатки: на 6 аркушах.                                                                  
Ректор інституту                                     

         А. Л. Черній
Прокопчук Наталія Василівна
64-96-74
Додаток 1 до листа РОІППО

від 22.08.2017 № 01-16/889
	ЗАТВЕРДЖЕНО 

Директор _________________

(назва навчального закладу)

  _____________________________

______         _________________  

(підпис)                   (П.І.Б.)    

	ПОГОДЖЕНО
Методист, який відповідає за психологічну службу (назва установи)

____________________________

_______    ___________________ 

(підпис)                 (П.І.Б.)


ПЛАН

роботи практичного психолога

________________________________________________
(назва навчального закладу)

_______________________________________________________________
(прізвище, ім'я, по батькові)

на 20____ – 20______навчальний рік

	№ з/п
	Зміст роботи з учнями (дітьми), педпрацівниками, батьками, адміністрацією навчального закладу
	Термін проведення
	Де і з ким проводиться

	
	1. Психодіагностична робота
	
	

	
	
	
	

	
	2. Консультативна робота
	
	

	
	
	
	

	
	3. Корекційно-відновлювальна та розвивальна робота
	
	

	
	
	
	

	
	4. Психологічна просвіта
	
	

	
	
	
	

	
	5. Навчальна діяльність
	
	

	
	
	
	

	
	6. Організаційно-методична робота
	
	

	
	
	
	

	
	7. Зв’язки із громадськістю
	
	

	
	
	
	


Додаток 2  до листа РОІППО

від 22.08.2017 № 01-16/889
ЗАТВЕРДЖЕНО
Директор __________________
(назва навчального закладу)

________________________________

__________    ____________________

(підпис) (прізвище, ім'я, по батькові)

ГРАФІК РОБОТИ

практичного психолога _________________________________________

(назва навчального закладу)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(прізвище, ім'я, по батькові)

	Дні тижня
	Інтервали робочого часу

	
	з _______ год.
	по _______ год.

	Понеділок
	
	

	Вівторок
	
	

	Середа
	
	

	Четвер
	
	

	П’ятниця 
	
	


Додаток 3  до листа РОІППО

від  ______________ №________
Журнал 

протоколів індивідуальних та групових консультації 

практичного психолога
_______________________________________________________________________
 (назва навчального закладу)

_____________________________________

 (ПІП психолога)
	№ з/п
	Дата 
	Хто звернувся
	Проблема 

звернення
	Короткий запис 

змісту консультації

	
	
	
	
	


Додаток 4  до листа РОІППО

від  22.08.2017 № 01-16/889
Журнал 

проведення корекційно-відновлювальної та 

розвивальної роботи практичного психолога
Тематика роботи _____________________________________________________________________
Із ким проводиться ___________________________________________________________________
Назва використаної програми, автор  ____________________________________________________
Методи роботи _______________________________________________________________________
	Дата 
	Теми занять

	   
	

	
	


	№

з/п
	Прізвище,

ім’я учня (дитини), клас (група)
	Дата проведення.  Облік відвідування

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


За період із ______ по ___________ відмічено наступні результати: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Рекомендації __________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Додаток 5 до листа РОІППО

від 22.08.2017 № 01-16/889
ПРОТОКОЛ

 індивідуального діагностичного обстеження 

______________________________________________

(назва навчального закладу)

Дата (строки) проведення







Дитина (учень) 







Клас (група) 









Мета обстеження







Хто звернувся








Тематика звернення (запит)










Короткий опис звернення: 














  











___________

Зміст проведеної роботи:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Висновки:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Рекомендації:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Практичний психолог

               (П.І.Б.)







(підпис)

Додаток 6 до листа РОІППО

від 22.08.2017 № 01-16/889
Протокол 

діагностичного обстеження класу/групи

Дата (строки) проведення





Мета дослідження –
Проблема:

Психодіагностичний інструментарій:

Характеристика вибірки  

Клас/група


Кількість дітей (учнів)




Вік від 
 до 
 років. Середній вік 
 років. 

дівчат (___%), 

 хлопців ( ___%).

Результати обстеження:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Висновки:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Рекомендації:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Практичний психолог

                    (П.І.Б.)







(підпис)

Додаток 7 до листа РОІППО

від 22.08.2017 № 01-16/889
ПРОТОКОЛ* 

психологічного аналізу уроку (заходу)

_________________________

(назва навчального закладу)

Дата:





Клас/група





Прізвище вчителя/ вихователя, який проводив заняття / урок

Хто звернувся












Тема (назва) уроку (заходу)

Мета уроку/заходу 

Зміст проведеної роботи:

Висновки:

Рекомендації:

Із висновками і рекомендаціями ознайомлений**:

П.І.Б.














(підпис)

Практичний психолог

             (П.І.Б.)







(підпис)

* -  психологічний аналіз уроків (занять) здійснюється виключно за запитом адміністрації навчального закладу;

** -  зазначається особа, якій надається копія цього протоколу
