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* Prawidlowe prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pomoca psychologiczno-pedagogiczna

o Zrodto: PORTAL OSWIATOWY




PODSTAWA PRAWNA

*  Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.z 2017 r. poz.

1646) - § 8,§ | | ust. 3.

*  Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 9 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad udzielania

i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i
placowkach (Dz.U.z 2017 r. poz. 1591) - § 22, § 26.




PROGRAMY ZAJEC

*  Wymagana dokumentacja jest okreslona w rozporzadzeniu w sprawie sposobu prowadzenia dokumentacji
przebiegu nauczania oraz powinna by¢ gromadzona w zwiazku z dziataniami podejmowanymi w ramach
udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej (§ 22 i 26 rozporzadzenia w sprawie pomocy psychologiczno-
pedagogicznej). Przedszkole, szkofa i placowka prowadza dzienniki innych zajec.

* W zwiazku z zakresem danych wpisywanych do dziennika konieczne jest opracowanie programow
poszczegolnych zaje¢ oraz udokumentowanie dziatan zwiazanych z ocena efektywnosci
udzielanej pomocy oraz wnioskow do pracy z uczniem ukierunkowanych na poprawe jego
funkcjonowania (§ 20 ust. 9 ww. rozporzadzenia). Specjalisci powinni rowniez prowadzi¢ dzienniki swoich
zajec.

* Ponadto placowka gromadzi, w indywidualnej teczce dla kazdego dziecka/ucznia dokumentacje
badan i czynnosci uzupetniajacych prowadzonych w szczegoélnosci przez pedagoga, psychologa,
logopede, doradce zawodowego, terapeute pedagogicznego, lekarza oraz innego specjaliste, a
takze indywidualne programy edukacyjno-terapeutyczne oraz indywidualne programy zajec.




* W zwiazku z zakresem danych wpisywanych do dziennika konieczne jest opracowanie
programow poszczegolnych zajec oraz udokumentowanie dziatan zwiazanych z ocena
efektywnosci udzielanej pomocy oraz wnioskow do pracy z uczniem ukierunkowanych na
poprawe jego funkcjonowania (§ 20 ust. 9 ww. rozporzadzenia).

* Specjalisci powinni rowniez prowadzic dzienniki swoich zajec.

* Ponadto placowka gromadzi, w indywidualnej teczce dla kazdego dziecka/ucznia dokumentacje
badan i czynnosci uzupetniajacych prowadzonych w szczegolnosci przez pedagoga, psychologa,
logopede, doradce zawodowego, terapeute pedagogicznego, lekarza oraz innego specjaliste, a
takze indywidualne programy edukacyjno-terapeutyczne oraz indywidualne programy zajec.



Nalezy zadba¢ o udokumentowanie wspoétpracy z rodzicami i innymi podmiotami w
zakresie udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej, w tym:

pisemnych informacji dotyczacych form i okresu objecia dziecka pomoca psychologiczno-
pedagogiczna w szkole,

*  wnioskow rodzicow w sprawach zwolnien z okreslonych zajec, objecia dziecka pomocsy itp.,

dokumentacje zwiazana z formutowanymi opiniami nauczycieli i specjalistow przekazywanymi
rodzicom lub instytucjom w ramach ich kompetencji np. do poradni psychologiczno-pedagogiczne;j,

notatki z rozmow, spotkan, ustalen itp. lub pozyskiwanymi z tych instytucji (opinie, orzeczenia).




DZIENNIK SPECIALISTY

* Jednym z podstawowych dokumentow w zakresie udzielania pomocy psychologiczno-
pedagogicznej jest dziennik pracy specjalisty. Pedagog, psycholog, logopeda, doradca zawodowy,
terapeuta pedagogiczny lub inny specjalista zatrudniony w szkole prowadzi dziennik

realizowanych przez siebie czynnosci (§ |18 rozporzadzenia w sprawie sposobu prowadzenia
dokumentacji).




DZIENNIK SPECIALISTY

Do dziennika swoich zajec specjalista wpisuje:

tygodniowy plan swoich zajec,

*  zajecia i czynnosci przeprowadzone w poszczegolnych dniach, w tym informacje o
kontaktach z osobami i instytucjami, z ktorymi wspotdziata przy wykonywaniu zadan,

* imiona i nazwiska dzieci, uczniow, stuchaczy lub wychowankow, objetych roznymi formami
pomocy, w szczegolnosci pomoca psychologiczno-pedagogiczna.




DZIENNIKI TE MOGA BYC PROWADZONE JAKO DZIENNIKI
ZAJEC INDYWIDUALNYCH LUB ZAJEC GRUPOWYCH.

* Dziennik innych zaje¢ musi zawiera¢ konkretne dane

» Zajecia prowadzone przez specjalistow z dzie¢mi lub uczniami powinny by¢ dokumentowane w dziennikach innych zaje¢ (§ 11 ww.
rozporzadzenia). Rébwniez w tym zakresie nie ma przeciwwskazan, by uwzglednic¢ specyfike organizacji okreslonych zajec i wiasne rozwiazania, z
zachowaniem obligatoryjnych zapisow okreslonych w przepisach. Z uwagi na forme pracy dzienniki te moga by¢ prowadzone jako dzienniki zajec
indywidualnych lub zaje¢ grupowych.

* Dziennik innych zaje¢, w tym zaje¢ prowadzonych przez specjalistdw, musi zawierac:

- imiona i nazwiska odpowiednio dzieci, uczniow, stuchaczy lub wychowankow,
0 daty i tematy przeprowadzonych zaje¢,

. liczbe godzin tych zajeg,

0 odnotowanie obecnosci uczestnikdéw na zajeciach,

0 potwierdzenie przeprowadzenia zaje¢ podpisem nauczyciela.



DZIENNIKI TE MOGA BYC PROWADZONE JAKO DZIENNIKI
ZAJEC INDYWIDUALNYCH LUB ZAJEC GRUPOWYCH.

* W przypadku zajec z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej do dziennika tych zaje¢ wpisuje sie:

nazwiska i imiona ucznidw (w porzadku alfabetycznym),
oddziat, do ktoérego uczeszczaja,

adresy poczty elektronicznej rodzicdw i numery ich telefonow - jezeli je posiadaja (W przypadku szkot policealnych
dla mtodziezy oraz szkdt dla dorostych nie wpisuje sie danych rodzicow petnoletnich ucznidéw albo stuchaczy),

indywidualny program pracy z uczniem, a w przypadku zaje¢ grupowych — program pracy grupy,
tygodniowy rozktad zajec,

daty i czas trwania oraz tematy przeprowadzonych zajec,

ocene postepow i wnioski dotyczace dalszej pracy z uczniem,

odnotowanie obecnosci ucznidw na zajeciach,



DZIENNIKI TE MOGA BYC PROWADZONE JAKO DZIENNIKI
ZAJEC INDYWIDUALNYCH LUB ZAJEC GRUPOWYCH.

* potwierdzenie podpisem przeprowadzenia zajec, z zastrzezeniem obowiazkow nauczyciela
wynikajacych z prowadzenia dokumentacji wylacznie w formie elektronicznej, tj. wymagan
okreslonych w § 22 ust. 5 rozporzadzenia w sprawie prowadzenia dokumentacji — wpisanie
przez nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zajec jest rownoznaczne z
potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zajec.




DZIENNIKI TE MOGA BYC PROWADZONE JAKO DZIENNIKI
ZAJEC INDYWIDUALNYCH LUB ZAJEC GRUPOWYCH.

* W dzienniku innych zajec, oprocz zajec z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
nalezy rowniez zapisywac prowadzenie zajec rewalidacyjnych prowadzonych przez specjalistow
Z uczniami z niepetnosprawnoscia, posiadajacych orzeczenia o potrzebie ksztatcenia
specjalnego.




PROGRAM ZAJEC

* Program zaje¢ prowadzonych przez specjalistow

* Podstawga pracy specjalistow jest odpowiednie rozpoznanie potrzeb i mozliwosci uczniow oraz
opracowanie wiasciwej strategii oddziatywan w zaleznosci od potencjatu ucznia, gtebokosci
zaburzen, indywidualnych predyspozycji. Cechy funkcjonowania konkretnego dziecka wymagaja
podjecia decyzji o rodzaju oddziatywan, formie zajec (czy beda to zajecia indywidualne, zespotowe,
praca w parach), okresie udzielania pomocy, czestotliwosci spotkan, wymiarze zajec, w tym czasie
trwania zajec — np. 30, 60 minut. Na tej podstawie kazdy specjalista powinien opracowac program
prowadzonych przez siebie zajec. Programy zajec sa obligatoryjnym elementem pracy specjalisty —
zarowno indywidualne, jak i grupowe musza by¢ wpisane do dziennika okreslonych zajec
prowadzonych przez nauczyciela lub specjaliste (§ || rozporzadzenia w sprawie sposobu
prowadzenia dokumentac;ji).




PROGRAM ZAJEC

* Przepisy nie precyzuja zawartosci programow zajec terapeutycznych ani ich struktury.
Konstruujac program, specjalista musi jednak wzia¢ pod uwage wyniki diagnozy potrzeb i
potencjatu konkretnego ucznia.W przypadku programu zajec dla grupy uczniow nalezy wziac
pod uwage rowniez rzetelng analize i ocene mozliwosci — z jednej strony indywidualizacji pracy,
z drugiej — ujednolicenia oddziatywan terapeutycznych z uwagi na zblizone/jednorodne
potrzeby uczniow.

* Przygotowujac program, specjalista musi takze zdecydowac o doborze metod, form pracy i
srodkow dydaktycznych uwzgledniajacych zasady pracy terapeutycznej wynikajace z metodyki
postepowania terapeutycznego w danej specjalnosci.




PROGRAM ZAJEC

* Zawartosc programu bedzie kazdorazowo zalezna od rodzaju terapii oraz zakresu koniecznych
oddziatywan, gtebokosci i roznorodnosci deficytow ucznia lub grupy uczniow oraz
wyznaczonych przez specjaliste celow konkretnej formy terapii.

* Warto wypracowac w zespole nauczycieli i specjalistow prowadzacych zajecia z uczniami
ramowy program zajeg, tj. okreslic te elementy struktury programu, ktore beda obowiazywaty
wszystkich prowadzacych zajecia przy planowaniu pracy z uczniami.




PROGRAM ZAJEC

* Warto rowniez pamigtac, ze inna bedzie zawartosc, objetos¢, poziom szczegotowosci oraz
rodzaj i zakres oddziatywan planowanych w programach terapii opracowywanych dla grupy lub
indywidualnie dla ucznia przez tego samego specjaliste, np. dla grupy uczniow, ktorych logopeda
zakwalifikowat na zajecia w celu stabilizowania artykulacji (np. okreslonej gtoski czy grupy
gtosek), inna dla ucznia z afazja czy zespotem Aspergera, inna dla uczniow, z ktorymi logopeda
pracuje w zakresie nauki czytania i pisania czy ze specyficznymi zaburzeniami rozwoju mowy i
jezyka.




PROGRAM ZAJEC

* Program moze miec dowolna forme — tabeli lub tekstu ciagtego z odniesieniem do
poszczegolnych obszarow wspomagania dziecka lub ucznia.Wazne, by byt praktycznym
narzedziem w pracy specjalisty.

* Poziom szczegotowosci programu w kazdym przypadku bedzie zalezat od doswiadczenia
specjalisty, jego swobody w wykorzystaniu metod pracy, inwencji i dostepnych pomocy. Bedzie
tez wynikat z gotowosci terapeuty do elastycznego reagowania na potrzeby ucznia/uczniow i
czynione przez nich postepy w osiaganiu zatozonych celow terapii, w zaleznosci od oceny
potencjatu grupy czy konkretnego ucznia.W zaleznosci od decyzji dyrektora ramowy program
zajeCc moze byc uzupetniony o szczegotowe rozktady zajec (np. w formie konkretnych cwiczen
czy scenariuszy zajec).




PROGRAM ZAJEC

* Kazde zajecia powinny miec¢ okreslony temat, ktory specjalista wpisuje do
dziennika zaje¢; okreslone cele oraz przebieg zgodny z zasadami pracy
specjalistycznego postepowania terapeutycznego. Proponowane ¢éwiczenia
powinny by¢ integralnie zwiazane z programem terapii.




PROGRAM ZAJEC

* W dzienniku zaje¢ prowadzonych przez specjaliste, zgodnie z wymaganiami prawa, musi znalezc
sie ocena postepow i wnioski dotyczace dalszej pracy z uczniem.W przypadku, gdy uczen byt
objety pomoca psychologiczno-pedagogiczna w szkole, wychowawca klasy planujac udzielanie
uczniowi pomocy, uwzglednia wnioski dotyczace dalszej pracy, zawarte w dokumentacji
dotychczas udzielanej pomocy. Dziatania wychowawcy powinny byc prowadzone we
wspotpracy z nauczycielami, wychowawcami grup wychowawczych lub specjalistami w
odniesieniu do zintegrowanych dziatan nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i
specjalistow oraz biezacej pracy z uczniem.




* Wychowawca musi wiec miec¢ dostep do informacji zawartych w dziennikach zajec
specjalistow.




* Praktycznym rozwiazaniem w zakresie oceny postepow ucznia, oprocz wpisu w dzienniku
(ktory np. z racji ograniczonego miejsca moze byc zbyt ogolnikowy), moze byc¢ przekazanie
wychowawcy przez specjaliste pracujacego z dzieckiem podsumowania w formie pisemnej, na
odrebnym druku (np. wydruku podsumowania, jesli dziennik prowadzony jest wedtug
autonomicznego wzoru przyjetego w szkole). Oszczedzi to analizowania wielu dziennikow
przez wychowawce i moze utatwic zebranie petniejszej informacji o wszystkich uczniach w
klasie, od wszystkich specjalistow z nimi pracujacych.




INDYWIDUALNE TECZKI UGZNIA

* Przedszkole i szkota gromadza w indywidualnej teczce dokumentacje badan i czynnosci
uzupetniajacych, prowadzonych w szczegolnosci przez pedagoga, psychologa, logopede, doradce
zawodowego, terapeute pedagogicznego, lekarza oraz innego specjaliste, a takze inng dokumentacje
zwiazana z udzielaniem pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.

* Oznacza to, ze wszelka dokumentacja zwiazana z udzielaniem pomocy psychologiczno-
pedagogicznej uczniowi powinna znajdowac sie w jego indywidualnej teczce (np. ustalenia dotyczace
form, wymiaru i okresu udzielanej uczniowi pomocy, powiadomienia rodzicow, notatki z rozmow
itd.). Zgromadzenie w jednym miejscu wszelkich informacji o przebiegu pomocy
udzielanej uczniowi z pewnoscia utatwi dokonanie kompleksowej i wszechstronnej
analizy efektywnosci udzielanego wsparcia, pozwoli uniknaé¢ powielania dziatan przez
wielu specjalistow, utatwi planowanie dalszych dziatan.




DOKUMENTACIA SPEGIALISTY

Dokumentacje dziatalnosci specjalistow zatrudnionych w szkole moga rowniez stanowic:

: plany pracy,
*  okresowe sprawozdania z pracy,

*  scenariusze przeprowadzonych zajec, warsztatow i szkolen,
® materiaty informacyjne,
*  zestawienia i analizy w zakresie powierzonych zadan,

* dokumentacja porad i konsultacji udzielanych rodzicom, uczniom i nauczycielom w formie innej
niz zapis w dzienniku czynnosci specjalisty (notatki stuzbowe, kontrakty z uczniami, rodzicami, pisma
do instytucji).




DZIEKUJE ZR UWAGE

* OPRACOWANIE GRAFICZNE: A. CZAPLICKA-WOQOJTAS




