К организационно-методической документации относятся: график работы, годовой план, журнал психопросветительской и организационно-методической работы, журнал групповых форм работы, бланки, справки, отчет о проделанной работе за год и т.д. Указанные формы учетной и отчетной документации являются открытыми для контроля администрации ОУ, УОН и т.д. 
Специальная документация или документация для служебного пользования - это особый вид документации педагога-психолога, обеспечивающий содержательную и процессуальную стороны его профессиональной деятельности.
 В специальную документацию входят: психологические заключения, протоколы диагностических обследований, бесед, интервью, журнал консультаций и т.д. Эти виды являются закрытыми и могут быть предъявлены только по запросу вышестоящих профильных специалистов (психологов) системы образования. Данная документация хранится с соблюдением требований, исключающих доступ к ней посторонних лиц (в сейфе или закрытом шкафу). На основании специальной документации педагог-психолог может давать рекомендации педагогам, родителям или лицам их заменяющим.
Формы учета деятельности и отчетность педагога-психолога

Обязательные:

1. План работы педагога-психолога ОУ (Форма № 1)

2. График работы психолога (Форма № 2)

3. Журнал индивидуальных консультаций педагога-психолога (Форма № 3)
4.Журнал учета групповых форм работы (Форма № 4)
5. Аналитический отчет о работе педагога-психолога (форма 5)

6. Заключения по проведенным исследованиям (форма 6)
Дополнительные материалы:

Программа коррекционно-развивающих занятий (форма 7)
Лист индивидуальных коррекционно-развивающих занятий (форма 8)
Папка с материалами развивающей и психокоррекционнойработы
 Папка диагностических методик
ФОРМА № 1.  Требования к плану работы педагога-психолога учреждения образования

 1. При составлении плана необходимо учитывать: - цели и задачи образовательной деятельности своего учебного заведения на год и на перспективу (программа развития учреждения); - образовательные программы, реализуемые педагогами ОУ; - инновационную деятельность ОУ; - целевые программы, которые реализуются в ОУ (исходя из запроса администрации учреждения); - приоритет прав и интересов ребенка в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации «Об образовании», «Конвенцией о правах ребенка», нормативными документами Минобразования России, приказами и распоряжениями субъектов Российской Федерации.

2. План работы должен включать следующие пункты и графы:
Цель деятельности: 
Основные задачи:

	№№ п/п
	Направление работы
	Название работы
	Категория сопровождения
	Ответст-венный
	Срок проведения
	Форма отчет- ности

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Примечание.

 - Цель отражает основное содержание деятельности педагога-психолога. 

- Основаниями для определения задач являются как, функциональные обязанности психолога, запрос администрации, профессиональный анализ состояния образовательного процесса с точки зрения психолога (на основании отчета о работе психолога за предыдущий учебный год), штатное расписание, количество учащихся, так и наличие в ОУ специальных условий, уровень квалификации педагога-психолога.

 - Пункт 2 отражает названия направлений работы психолога (психодиагностика, психоконсультирование, психопрофилактика, психокоррекция, психопросвещение).

 - Пункт 3 может содержать как название разового мероприятия с указанием темы и формы проведения (собрание, тренинг, беседа, урок…), так и название программы деятельности по определенному направлению (например: проведение диагностического обследования и т.п.). 

- В пункте 4 отражается категория сопровождения (учащиеся, педагоги, родители). 

- В пункте 5, если ответственный за исполнение распределяется между несколькими исполнителями, должно быть указано содержание ответственности (например: оформление помещения, подбор участников, проведение тренинга и т.л.). 

- Пункт 7 должен быть изложен в форме конкретных результатов, допускающей контроль за исполнением (например: аналитическая справка, отчет, запись в журнале, протокол и др.).

      План работы составляется на периоды, принятые как отчетные в данном образовательном учреждении. Например, на неделю, месяц, квартал и т.д. или на учебную четверть, на год.

ФОРМА № 2

 ГРАФИК работы педагога-психолога 

 График работы психолога составляется исходя из 36 часовой рабочей недели (1 ставка). При этом индивидуальная, групповая работа с детьми, консультативная работа с педагогами, родителями и администрацией должна составлять 18 рабочих часов в неделю. Подготовка, обработка, анализ, обобщение результатов деятельности, заполнение отчетной документации, КПК и т. д. должны составлять 18 часов в неделю, при этом график должен отражать городской методический день, предназначенный для посещения основных городских мероприятий, организованных для педагогов-психологов города.

   ФОРМА 3. Журнал индивидуальных консультаций

	№
	Дата
	Время прове- дения
	Консультируемый
	Повод обращения
	проблема
	рекомен

дации
	Проведенная работа

	
	
	
	ФИ
	возраст
	пол
	Соц.

стат.
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


Отметка времени (графа 3) начала- окончания консультаций позволяет вести учет расхода времени на консультации в месяц, год и, следовательно, учитывается это при планировании работы на следующий год. 

- Графа 4 заполняется полным именем обратившегося или знаком под анонимным обращением. - В графу 7 необходимо внести отметку о статусе обратившихся: педагоги, родители, учащиеся.  Графа 8 указывает на проблему в изложении обратившегося. - В графе 9 отражена реальная проблема, выявленная в результате консультирования.

ФОРМА 4. Журнал учета групповых форм учета работы

	№ п/ п
	Ф.И.
	Отметки о посещении занятий
	Дата встреч
	Тема или название занятия
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


К групповым формам работы психолога в учреждении образования можно отнести:

 - тренинг с детьми или взрослыми (педагогами, родителями); 

- коррекционные или развивающие занятия с детьми по определенной программе; 

- семинары, лекции, методические занятия с педагогами, родителями (если последнее учитывается в специальном журнале учреждения образования, необходимо вносить туда сведения о них по установленному в журнале образцу);

 - в графу 6 можно вносить дополнительные сведения о каждом участнике группы и об изменениях, возникающих в ходе занятия (например: если разновозрастная группа, то указать возраст или класс ребенка и т.д.).
   ФОРМА 5. Аналитический отчет

1 часть. Краткое перечисление основных направлений деятельности педагога-психолога в соответствии с годовым планом работы и функциональными обязанностями. 
2 часть. Кратко, но исчерпывающе приводятся фактические данные о выполнении годового плана работы в соответствии с принятыми в плане критериями эффективности и показателями результативности. При констатации следует указать какие документы, печатные материалы и т.д. подтверждают эффективность сделанного. Статистические данные можно отразить в виде таблицы
	Направление работы
	Контингент
	Количество
	Группы

	Проведено консультаций индивидуальных
	учащиеся
	
	

	
	специалисты
	
	

	
	родители
	
	

	Проведено групповых консультаций
	учащиеся
	
	

	
	специалисты
	
	

	
	родители
	
	

	Кол-во индивидуальных обследований
	
	
	

	Кол-во групповых обследований
	
	
	

	Кол-во индивидуально-коррекционных занятий
	
	
	

	Проведено психопрофилактических мероприятий
	
	
	

	Посещение занятий 
	
	
	

	Др.виды деятельности указать какие
	
	
	

	
	
	
	


3 часть. На основе приведенного в предыдущей части справки фактического материала осуществляется анализ проведенной работы с обязательным акцентом на то, что удалось, что не совсем удалось и совсем не удалось с указанием причин как успехов, так и неудач. Указываются пути преодоления недостатков и трудностей в деятельности педагога- психолога. Кроме того, необходимо проанализировать необходимость совершенствования и развития собственной деятельности в динамике за 3 года. Выделить те проблемы, которые будут решаться в следующем учебном году.
ФОРМА № 6 ЗАКЛЮЧЕНИЕ по результатам проведенного психодиагностического исследования (структура и основы содержания) 

1. Причина исследования (в изложении обратившегося). 

2. Разработка плана исследования, построение гипотезы, обоснование выбора методик психодиагностического исследования 
3. Сроки проведения исследования 

4. Применение методики описать по следующей схеме: 

	№
	Название шкалы
	Автор теста, название теста
	Исследуемая функция

	1
	2
	3
	4


Примечание. Пункт 2 должен отражать названия оценочных шкал, принятых как значимые в данном исследовании (Например: вербальный интеллект, осведомленность, понятливость, речевое развитие, общая оценка). В пункте 3 указывается название теста, автор. Можно указывать источник, из которой взята методика.

5. Результат исследования: а) количественные данные представлены в таблицах на каждый класс /группу (см. схему учета результатов диагностики); б) обобщенная интерпретация данных: аналитическое описание полученных результатов и выводы по результатам

6) рекомендации

 ФОРМА 7 ПРОГРАММА коррекционно-развивающих занятий (название, автор)

I. Пояснительная записка: 

1. Актуальность, цель программы (в виде, позволяющем определить ее значимость для работы с данным контингентом (в учреждении образования)). 

2. Цель и задачи (в виде, определяющем пути достижения цели участниками занятий). 

3. Адресат (с кем будут проводиться занятия; категория участников: дети (возраст), взрослые, учителя и т.д.). 

4. Содержание (в виде, раскрывающем содержание разделов).

 5. Количество часов 

6. Режим работы .

 7. Оборудование

 II. Тематический план занятия

	№
	Раздел, тема
	Цель занятия
	Содержание занятия

	
	
	
	

	
	
	
	


 Список литературы (указывается использованная литература, а так же та литература, которую могут использовать участники группы) 
ФОРМА 8. Лист индивидуальных коррекционно-развивающих занятий

Фамилия, имя _________________________
Возраст  ________________________ Группа ____________ 

Дата начала занятий _____________________ Дата окончания занятий 
Название программы  ________________________________
Задачи коррекционно-развивающей работы 

Лист регистрации индивидуальных занятий

	Дата
	Время
	Тема занятия

	
	
	


Результаты коррекционной работы (к концу занятий) __________________________________________

Рекомендации по дальнейшей работе________________________________________________________
