Про організацію діяльності психологічної служби
1. Організація діяльності психологічної служби в системі освіти України забезпечується практичними психологами та соціальними педагогами і здійснюється на основі законів та інших нормативно-правових документів України.
Нормативно-правові документи повинні бути систематизовані в окремій номенклатурній справі, яка має свій номенклатурний номер («Нормативно-правові документи психологічної служби») та зберігатися у практичних психологів. Це:
· Конституція України;

· Декларація прав людини;

· Конвенція про права дитини;

· Закон України «Про освіту»;

· Закон України «Про дошкільну освіту»;

· Етичний кодекс психолога (прийнятий на І установчому з’їзді Товариства психологів України 20.12.1990 в м. Києві);

· Положення про психологічну службу системи освіти України, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 03.05.1999 № 127 (у редакції наказу МОН України від 02.07.2009 № 616);

· Положення про психологічний кабінет дошкільних, загальноосвітніх та інших навчальних закладів системи середньої освіти, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 19.10.2001 № 691;

· Положення про експертизу психологічного і соціологічного інструментарію, що застосовується в навчальних закладах Міністерства освіти і науки України, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 20.01.2001 № 330;

· лист Міністерства освіти і науки України від 27.08.2000 № 1/9-352 «Про планування діяльності, ведення документації і звітності усіх ланок психологічної служби системи освіти України»;

· норми часу на роботи, що виконуються практичними психологами (соціальними педагогами) системи освіти, які розроблені та апробовані Національним центром продуктивності Міністерства праці України і затверджені наказом Міністерства освіти України від 07.12.1995 № 339;

· лист Міністерства освіти і науки України від 15.08.2007 № 1/9-479 “Про нормативи чисельності практичних психологів і соціальних педагогів навчальних закладів”;

· лист Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 26.09.2012 №1\9 -683 «Щодо розподілу робочого часу у практичних психологів та соціальних педагогів»;

· інші нормативні і методичні матеріали Міністерства освіти і науки України, обласних та міських ланок освіти.
2. Діяльність служби в системі освіти України забезпечується практичними психологами та соціальними педагогами, які мають вищу спеціальну освіту без вимог до стажу педагогічної роботи (п. 1.4. Положення про психологічну службу, ст. 21, 22 Закон України «Про освіту»):
1) практичний психолог – психологічну зі спеціальності «Психологія», «Практична психологія»;
2) соціальний педагог – педагогічну зі спеціальностей «Соціальна педагогіка», «Соціальна робота».
За своїм статусом працівники служби належать до педагогічних працівників і відповідно до чинного законодавства користуються всіма правами і гарантіями, передбаченими для них.
3. Атестація практичних психологів (соціальних педагогів) здійснюється відповідно до Типового положенням про атестацію педагогічних працівників України (з доповненнями і змінами, затвердженими наказом Міністерства освіти України від 06.10.2010 № 930), Міністерства освіти і науки молоді та спорту від 20.12.2011 № 1473, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 10.01.2012 за № 14/20327.
Передбачається попереднє (не рідше одного разу на 5 років) підвищення кваліфікації в установах, акредитованих в установленому порядку на здійснення підвищення кваліфікації.
4. Тривалість робочого тижня практичного психолога (соціального педагога) – 40 годин. Із них 20 годин відводиться для роботи (психодіагностична, консультаційна, корекційна та розвивальна робота, психологічна просвіта та навчальна діяльність), а 20 годин - на підготовку до проведення соціально-психологічних заходів, обробку результатів, оформлення висновків, планування та звітність. 
УВАГА! У діагностичній роботі в індивідуальній або груповій формі приймають участь всі діти. Корекційні та розвивальні заняття проводяться у формі міні-занять тільки з групою дітей, які мають показники для цієї роботи (додаток 1).

Інформування батьків та педагогічних працівників про діяльність психологічної служби здійснюється через інформаційні куточки, які знаходяться у місцях, зручних для загального огляду та мають естетичний вигляд, виступи на батьківських зборах, педагогічних радах та нарадах, психолого-педагогічних консиліумах, шкільних методичних об’єднаннях, що фіксується у відповідних протоколах.
Бажано, перед написанням заяви про прийом дитини будь якого віку ознайомити батьків із статутом закладу та запропонувати у заяві вказати, що вони «Зі статутом закладу, умовами прийому до дошкільного закладу ознайомлені, з участю всіх педагогічних працівників у роботі з дитиною згодні». Чому так? Батьки зі статуту отримують інформацію про педагогічних працівників, які будуть працювати з їх дитиною, до числа яких входять практичний психолог та соціальний педагог. Це попередить непорозуміння, які виникають тоді, коли батьки не знають, як організується навчально-виховний процес у закладі. Необхідно, щоб на першому батьківському зборі був обов’язково присутній практичний психолог. У протоколі заходу треба записати про виступ психолога закладу, який ознайомив батьків з участю психологічної служби у навчально-виховному процесі та підкреслив, що у разі незгоди участі дитини в опитуваннях батьки можуть написати відмову.
5. Документи психологічної служби повинні зберігатися у номенклатурній справі, номер якої фіксується у наказі закладу. Кожен спеціаліст психологічної служби повинен мати посадову інструкцію (контракт) та затверджені наказом функціональні обов’язки, які складаються на основі документів психологічної служби.

6. Діяльність практичних психологів і соціальних педагогів здійснюється за річним та щомісячним планами роботи. План роботи психологічної служби є окремим розділом плану роботи навчального закладу на поточний навчальний рік (п. 1 листа МОНУ від 27.08.2000 № 1/9-352). Аналітична частина річного плану закладу повинна включати (частково) аналіз роботи практичного психолога та соціального педагога за минулий навчальний рік, змістовна частина – спільні заходи фахівців психологічної служби та методиста закладу. План роботи психологічної служби навчального закладу затверджує керівник навчального закладу після погодження з керівником районного центру практичної психології та соціальної роботи (далі ЦПП та СР) чи методистом, який відповідає за психологічну службу. У щомісячному плані проставляються нормативи часу на види робіт, що виконуються практичними психологами, соціальними педагогами навчальних закладів із розрахунку 8-годинного робочого дня (наказ Міністерства освіти України від 07.12.1996 № 339).
При складанні річних планів роботи практичні психологи та соціальні педагоги мають враховувати:

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

· пріоритетні напрями діяльності навчального закладу й запити педагогічного колективу;

· специфіку роботи з учнями (дітьми) на кожному віковому етапі їхнього розвитку;

· свою спеціалізацію і рівень кваліфікації.

Практичні психологи не використовують у своїй діяльності соціально-психологічний інструментарій без попередньої експертизи, яку здійснюють ЦПП та СР. 

7. Адміністрація повинна залучати практичних психологів (соціальних педагогів) до роботи з педагогічними працівниками у атестаційний період.

8. Для проведення діагностичної, консультативної, розвивальної і корекційної роботи (п. 5.5. Положення про психологічну службу) працівникам психологічної служби закладів освіти виділяється окреме приміщення. Психологічний кабінет повинен мати два приміщення: робоче (12 кв.м) та навчальне. Оснащення кабінетів здійснюється за Положенням про психологічний кабінет (інформаційний збірник МОН України № 1, 2002 с. 9-14 п. 1.5. Положення про психологічний кабінет). Навчальний заклад забезпечує організаційні, фінансові та матеріальні умови, необхідні для функціонування психологічного кабінету. Приміщення, обладнання, майно кабінету утримується навчальним закладом на безстроковому користуванні та оперативному управлінні (п. 1.4. Положення про психологічний кабінет). Завідування психологічним кабінетом покладається керівником навчального закладу на практичного психолога (соціального педагога). За завідування психологічним кабінетом здійснюється доплата згідно з законодавством України (п. 5.4. Положення про психологічний кабінет). У психологічному кабінеті можуть надаватися користувачам додаткові платні послуги згідно з законодавством України (п. 1.5. Положення про психологічний кабінет). 
9. Організаційно-методичне забезпечення роботи практичного психолога (соціального педагога) передбачає систематизацію матеріалів соціально-психологічного супроводу, наявність індивідуальних карток психолого-педагогічного діагностування на всіх учнів, упорядкованість психодіагностичного інструментарію (тестотека, бланки), додержання Етичного кодексу у оформлені матеріалів, які подаються адміністрації закладу, педагогам, батькам, учням, є обов’язковим.
УВАГА! Практичний психолог (соціальний педагог) зобов’язаний зберігати професійну таємницю, не поширювати відомостей, отриманих у процесі діагностичної і корекційної роботи. Надання інформації регулюється центром практичної психології та соціальної роботи.
Не допускати використання психологічного і соціологічного інструментарію без попередньої експертизи центру практичної психології та соціальної роботи.
10. Робота з психологічної підготовки до навчання у школі.
На початку нового навчального року практичні психологи організовують роботу з визначення психологічної готовності дітей до школи. Після проведеної роботи визначається група дітей, яка потребує розвитку пізнавальних процесів. З такими дітьми протягом навчального року проводяться розвивальні заняття. Вихователям надаються рекомендації з організації діяльності підготовки інших дітей до школи. Матеріали діагностування і рекомендації заслуховуються на нараді двічі на рік:

· після проведення діагностики;

· наприкінці року з висвітленням результативності проведеної роботи.

У загальноосвітніх закладах тільки після прийому документів і письмової заяви батьків можна пропонувати їм добровільно пройти співбесіду з практичним психологом закладу з метою отримання допомоги в адаптації дитини до 1 класу і забезпечення індивідуального підходу до неї під час навчання.
11. Організація роботи з адаптації дітей до умов перебування у дошкільному закладі. Враховуючи термін адаптації, який може відбуватися від 2 місяців до 1 року, тестування дітей на адаптацію до закладу проводиться протягом року, враховується вік дитини та термін відвідування закладу. Адаптацію визначають методом спостереження або діагностичних методик згідно з віковими нормами. Протягом перебування дитини у закладі ведеться аналіз психофізичного розвитку та проводиться педагогічна та психологічна корекція. Педагогам надаються рекомендації, виконання яких контролюють завідувач та методист під час перегляду занять, які проводять вихователі.
12. Організація роботи з обдарованими та дітьми пільгового контингенту: 
Практичний психолог повинен мати списки обдарованих та дітей пільгового контингенту. До списку обдарованих вносять дітей, які мають показники вище норми за різними напрямками діагностування. Вихователям для організації діяльності з цими дітьми надаються рекомендації, виконання яких контролюють завідувач та методист під час перегляду занять, які проводять вихователі. Педагоги повинні враховувати рекомендації психологів та залучати дітей до участі в додаткових заходах. Діти  пільгового контингенту залучаються до участі у всіх заходах, для батьків проводяться консультації.
13. Організація роботи з розвитку емоційно-вольової сфери дітей.

Проводиться діагностична робота з дітьми 4-6 років та організовується розвивальна робота з дітьми, які потребують розвитку. Педагогам надаються рекомендації, виконання яких контролюють завідувач та методист під час перегляду занять, що проводять вихователі.
14. Організація роботи з дітьми «групи ризику»: у практичного психолога повинен бути список дітей «групи ризику» за формою, доступ до якого дозволяється керівникам психологічної служби або прокуратурі за письмовим запитом.
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Причиною постановки на облік може бути: показник нижче норми за діагностичними методиками, дезадаптація дитини, медичні показники, відхилення у розвитку та поведінці дитини. У корекції цих дітей приймають участь вихователі, психолог, батьки. Педагогам надаються рекомендації, виконання яких контролюють завідувач та методист.
15. Організація роботи з профілактики насильницьких дій.
Організація роботи з профілактики насильницьких дій у закладі та родині повинна бути організована всіма учасниками навчально-виховного процесу. Для цього необхідно:
· звертати увагу на дітей, у яких проявляється соціально-психологічна дезадаптація (неврози, зрив цінносно-орієнтаційної та комунікативної діяльності при загальному зниженні інтенсивності та пластичності адаптаційного процесу), акцентуація характеру, рівень депресії, міжособистісні та внутрішньоособистісні конфлікти, занижена самооцінка або висока потреба в самореалізації, висока тривожність, тенденція до самообвинувачення, новоприбулі тощо;
· у роботі використовувати: спостереження (із залученням вихователів), анкетування, опитування батьків новоприбулих, тестування тощо;
· виявлених дітей занести до «групи ризику» (конфіденційно);
· вести роботу з попередження проявів насильства в сім’ї та у закладі:
1) ознайомити батьків та педагогів з нормативно-правовими актами у сфері захисту прав дітей;
2) своєчасно інформувати батьків та педагогів про психологічні новоутворення вікового етапу розвитку дитини;
· поширювати в учбовому закладі програми, направлені на створення позитивного психологічного клімату, які включають тренінги по вирішенню проблем, конфліктів та життєвого ствердження;
· постійно проводити пропаганду психологічної служби та соціальної допомоги;

· забезпечити наочність:

1) телефонів довіри;

2) створення психологічних куточків тощо; 
3) постійне оновлення інформації на психологічних сторінках офіційних сайтах закладів;
· чітко додержуватися затвердженого графіка консультативної роботи;
· постійно займатися самоосвітою з питання профілактики поведінки з проявами насильницьких дій. Мати список літератури з цього питання, який є в наявності у психологічній службі;
· піклуватися про особисте психологічне самопочуття.

16. Після проведення психодіагностичного дослідження разом з іншими заходами за однією проблемою (наприклад, адаптація першокласників) складається аналітичний звіт про проведену роботу. Рекомендації щодо складання аналітичного звіту представлені у додатку 4.
17. Впровадження у роботу навчального закладу здоров’я зберігаючих напрямків роботи. Організація роботи за обласною програмою розвитку мережі Шкіл сприяння здоров’ю, «Здорове майбутнє Харківщини». Участь всіх учасників навчально-виховного процесу у реалізації цієї програми.
Додаток 1
Про організацію корекційно-розвивальної роботи
Психологічна корекція – це психологічна допомога, яка є активним цілеспрямованим втручанням у процесі психічного й особистісного розвитку дитини (людини) з метою виправлення відхилень, окремих недоліків у цих процесах. Психологічна корекція – це вид роботи з дітьми, що спрямований на зміну показників їх активності відповідно до вікової норми психічного розвитку. Психолог працює з такими поняттями, як вікова норма перебігу пізнавальних та емоційних процесів, опанування того чи іншого виду діяльності.
Для здійснення корекційної роботи необхідно:

1. Мати підставу для залучення дитини до корекційно-розвивальної роботи ( за результатами психологічних досліджень всі діти, які мають показники нижче норми повинні залучатися до корекційних груп). 

2. Вибрати програми: обов’язково затверджені КВНЗ «ХАНО» або опубліковані  в фахових виданнях. Також дозволяється проводити апробацію власної програми з обов’язковим написанням конспектів занять.
3. Корекційні та розвивальні заняття проводити у формі міні-занять тільки з групою дітей, які мають показники для цієї роботи. Міні-заняття практичного психолога поєднуються з міні-заняттями зображувальної діяльності та розвитку мовлення, які проводять вихователі. На основі цього складається розклад корекційних та розвивальних занять практичного психолога. Ці заняття повинні проводитися у першій половині дня.

4. Після проведення корекційно-розвивальної роботи обов’язково планується та проводиться повторна діагностика з метою відстеження результативності.
Корекційно-розвивальна робота може проводитись як індивідуально з дитиною, так і з групою дітей. У дошкільному віці універсальної формою корекції є гра.

Основні вимоги щодо складання психокорекційних програм
1. Чітко сформувати цілі корекції.

2. Визначити:

· кола питань, які конкретизують цілі корекційної програми;

· стратегії і тактики щодо проведення корекційної роботи.

3. Підібрати конкретні методики і техніки для роботи.

4. Підготувати необхідні матеріали та обладнання.

5. Чітко визначити:

·  форми корекційної роботи (групова, індивідуальна або змішана);
· загального часу для здійснення всієї корекційної програми;
· періодичності необхідності зустрічей та їх тривалість.

6. Розробити конкретну корекційну програму в цілому та визначити зміст кожного корекційного заняття.
7.  Планувати форми участі інших осіб (педагогів, медиків, соціальних педагогів тощо).

8.  Визначити форми контролю динаміки проходження корекційної роботи

9.  Реалізовувати корекційну програму з внесенням доповнень та змін до програми у ході роботи.

10.  Оцінити ефективность реалізованої програми.

Особливості побудови психокорекційної (корекційної – розвивальної) програми
Корекційно-розвивальні програми складаються за певною схемою:

· пояснювальна записка;

· тематичний план;
· розписані заняття;

· список використаної літератури.

 Пояснювальна записка розкриває актуальність напряму корекційної-розвивальної роботи, особливості розвитку дітей даного віку, аналіз попереднього обстеження дітей, які мають показники, що  виходять за норму.

Пояснювальна записка включає:
· мету програми (сприяти, розвивати, формувати);
· завдання програми (розвивати, сприяти, формувати, діагностувати, коригувати);

· перелік методів та форм, які були використані під час занять;

· перелік діагностичних методик;

· кількість занять, годин;

· тривалість занять;

· кількість дітей у групі.

Обов’язково вказуються очікувані результати від роботи з дітьми за даною програмою (підвищення рівня…, розвиток….. тощо)

 Тематичний план включає тему та кількість занять за цією темою.

Заняття потрібно розписати повністю:
· тема заняття;
· мета заняття (встановлення…, створення…, розвиток… , формування…, стимулювання… тощо);

· матеріал, що використовується на занятті (кольорові олівці, аркуші паперу, таблиці, картки тощо);

· хід заняття (назва вправи чи гри, кількість використаних хвилин, інструкція для дітей чи психолога, хід гри). 

Додаток 2
Про складання аналітичного звіту
про роботу психологічної служби
1. Указати, згідно з якими документами проводилася відповідна робота, її актуальність.

2. Указати мету, завдання, методи, які використовувалися в роботі. 
Звернути увагу на:

· відповідність мети, завдань назві аналітичного звіту;

· коректність написання повної назви діагностичних та корекційних методик, ПІБ автора методик, джерел, з яких взято психодіагностичну методику;

· для аналізу використовувати дані, отримані за комплексом діагностичних методик.

3. Дати характеристику (кількісну, вікову, гендерну, соціальну) виборці учасників, з якими проводилась робота за даним напрямком. 

4. Зазначити етапи проведення відповідної роботи. Узагальнюючі дані відобразити в таблицях, діаграмах тощо.

5. Проаналізувати кількісні та якісні показники результатів дослідження, їх порівняти між собою та з показниками за попередні 1-3 роки (у відсотках!), взаємовплив та вплив на осіб, які беруть участь у роботі. 

6. Розкрити виявлені утруднення, протиріччя, проблеми, які спостерігаються саме в цьому закладі освіти. Установити причинно-наслідкові зв’язки цих протиріч. 

7. Назвати психолого-педагогічні заходи, що проводилися під час здійснення роботи за відповідним напрямом (наприклад: відвідування уроків, проведення розвивальних та корекційних занять, індивідуальні та групові консультації тощо).

8.  Зробити висновки відносно досягнення мети та виконання завдань.

9. Скласти конкретні рекомендації щодо поліпшення умов навчально-виховного процесу у закладі освіти на перспективу.

Рекомендації:
· адміністрації (щодо організації навчально-виховного процесу, контролю за виконанням);

· педагогам (щодо взаємодії учасників навчально-виховного процесу, та змін педагогічних установок);

· психологу (щодо організації корекційної або розвивальної роботи, спостереження за впровадженням рекомендацій та змін, просвіти всіх учасників навчально-виховного процесу).
· До уваги практичного психолога .
Довідки, звіти зберігаються у психолога. Інформація про особистість може використовуватися для роботи з учителями і не підлягає розголошенню на групових зборах учнів та їх батьків. Практичний психолог забезпечує конфіденційність психодіагностичної інформації, яка отримана від клієнта на основі "особистісної довіри". Практичний психолог несе особисту відповідальність за достовірність отриманих даних.

