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Предисловие
   При общении с социальными педагогами можно услышать жалобы об их загруженности, о нехватке времени на заполнение журналов по учёту работы, большом объёме документов по переписке с организациями и ведомствами и, наконец, о нецелесообразности различных планов и отчётов. Социальные педагоги заняты работой по факту, стараются выделить время для профилактической деятельности, уделить внимание при личной встрече всем, кто от этой встречи ждёт помощи, а на работу с документами у них не остаётся ни сил, ни рабочего времени.

   А вместе с тем практика показывает, что ведение документации у социального педагога – слабое место. И не потому, что нет единых перечней необходимой документации, а из предлагаемых образцов рабочих материалов сложно выбрать вариант, приемлемый для себя. И не потому, что недостаточно литературы, разъясняющей, как составлять и оформлять тот или иной рабочий документ. И, наверное, не потому, что руководители методических объединений уделяют вопросу ведения документации социальным педагогом, особенно начинающим, меньше внимания, чем это необходимо.

   Проблема скорее всего в самих социальных педагогах, их понимании значимости ведения документов, отношении к документированию своей работы, умении этим заниматься.

   Что же такое документирование работы, что оно включает, каковы его задачи и, наконец, какими навыками должен обладать специалист, занимаясь документированием? 
   На эти вопросы попытается дать ответ данное пособие.
ПОНЯТИЕ ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ РАБОТЫ
ПЕДАГОГА  СОЦИАЛЬНОГО
   Если отвечать обобщенно на вопрос, что такое документирование, то можно сказать, что это систематизированный сбор, хранение, каталогизация и использование материалов с целью создания единого, структурированного банка данных для обеспечения быстрого и надежного доступа к каждой из информационных единиц (Вишнякова С. М. Профессиональное образование: словарь. М., 1999). Под информационными  единицами принято понимать любые документы (информация, сведения и т. д.), зафиксированные на материальном носителе (например, бумаге или фотоплёнке) и имеющие официальный характер; они могут быть использованы в работе или переданы адресату (специалисту, учреждению и др.).

   Для педагога социального документирование его работы – это ведение документации (планирующей, отчётной, учётной и др.). Своевременно заполненная документация – надёжное напоминание о планируемых встречах и мероприятиях, воспитанниках и их семьях, о целях, которые поставлены для решения их проблем.    
   Процесс ведения документации важен для всех и особенно для начинающих педагогов социальных. Ведь грамотно подобранная и тщательно оформленная документация  может оказаться важным аргументом того, что именно было сделано за определённый период времени по тому или иному вопросу, направлению работы, насколько это удалось, что ещё можно сделать, чтобы улучшить ситуацию. Она помогает фиксировать изменения и результаты, анализировать и предполагать, планировать перспективно и до мелочей, подводить итоги, выступать в роли отчётного материала. И, наконец, она является частью имиджа специалиста, становится  очевидным доказательством  его компетентности и добросовестного отношения к своей профессии.
   Ведение документации является одной из основных форм организации деятельности педагога социального.  Благодаря документированию возникает сознательная организация деятельности. Документирование позволяет мобилизовать возможности самого специалиста, а также его подопечных и окружающего воспитательного пространства.

   Подробно рассматривая деятельность педагогов социальных, уместно говорить о системе документирования их работы. Система документирования работы называется делопроизводством. Согласно «Словарю русского языка» С. И. Ожегова, делопроизводство – это ведение дел, а дело, в свою очередь, – «собрание документов, относящихся к какому-нибудь факту или лицу». В связи с этим делопроизводство педагога социального можно рассматривать как ведение документов самим специалистом по всем направлениям его деятельности.
   В систему документирования работы педагога социального входит:

   1) создание документов;

   2) работа с документами;
   3) хранение документов.
   В процессе документирования работы педагог социальный ставит перед собой такие задачи:
   - накапливать информацию (о клиентах, их социальном окружении, их проблемах, возможностях окружающего воспитательного пространства и т. д.);

   - систематизировать собираемую информацию;

   - фиксировать процессы (например, оказание помощи  и т. д.);

   - анализировать и обобщать полученные результаты;

   - укреплять и координировать сотрудничество с другими специалистами и ведомствами;

   - передавать       необходимую    информацию   на  все  уровни исполнения (соблюдая этические нормы и конфиденциальность).
   Работа по документированию вносится педагогом социальным в ежедневный (недельный) план работы, учитывается при формировании других планов и программ деятельности. Для её осуществления социальный педагог отводит рабочее время в том количестве, которого требует его профессиональный опыт, но без ущерба для других видов социально-педагогической работы.
   В качестве иллюстрации вышесказанного обратимся к Методическим рекомендациям Министерства образования Республики Беларусь по совершенствованию работы социальных педагогов в учреждениях образования. Именно в этом документе впервые были рассмотрены возможные затраты рабочего времени на различные виды социально-педагогической деятельности. Проанализируем фрагмент этого документа с точки зрения присутствия процесса документирования работы.
Из Методических рекомендаций 

по совершенствованию работы

социальных педагогов

в учреждениях образования
Примерное распределение недельного  рабочего  времени
социального педагога 
 (40 часов)

   1. Оказание  необходимой  практической  социально-педагогической  помощи учащимся в разрезе требований,  обусловленных тарифно-квалификационной   характеристикой – 16 часов.

   2. Социально-педагогические исследования,  изучение ситуативных проблем,  возникающих при осуществлении  учебно-воспитательного  процесса – 8 часов.

   3. Социально-педагогическое консультирование учителей, родителей, учащихся, установление необходимых деловых контактов, социально-педагогическое  просвещение и пропаганда в зоне деятельности социального педагога – 8 часов.
   4. Работа с научно-методической литературой, участие в семинарах, заседаниях методических объединений и другая работа по повышению профессионального уровня – 8 часов.
   Что мы видим? Обозначенное в п. 1 оказание необходимой социально-педагогической помощи учащимся, их родителям, как известно, педагог социальный будет отражать, прежде всего, в планах работы, отчётах о проделанной работе, журнале учёта работы. На оказание помощи методические рекомендации предлагают ему затратить примерно шестнадцать часов в неделю вместе с документированием. Далее, указанные в п. 2 и п. 3 социально-педагогические исследования (или диагностическая работа) и консультирование фиксируются в журналах учёта и оформляются соответствующей документацией (протоколами, актами, рекомендациями и т. д.). Для выполнения этой работы – ещё примерно шестнадцать часов вместе с ведением документации. Что касается социально-педагогического просвещения участников образовательного процесса, а также работы в библиотеке с научно-методической литературой (п. 3 и п. 4), то процесс документирования присутствует и здесь, а именно в создании педагогом социальным методических материалов по изучаемым вопросам (информационных листков, тематических папок, буклетов, уголков информирования и др.). Именно с этими материалами он выступает на родительских собраниях, педсоветах, классных и информационных часах. И здесь ему предлагается затратить от восьми до четырнадцати часов в неделю вместе с оформлением материалов.    
   Если к составлению циклограммы работы педагога социального на неделю подойти творчески и аналитически, то в ней можно выделить время и для документирования. Попробуем это сделать обобщённо для педагогов социальных всех учреждений образования.
Примерная циклограмма работы 
педагога социального учреждения образования на неделю
П о н е д е л ь н и к  
8.30–9.30         Консультирование родителей, учащихся, педагогов

9.30–10.30  Изучение ситуативных проблем учебно-воспитательного  процесса

10.30–12.30 Установление деловых контактов по преодолению обозначившихся проблем. Решение вопросов по плану работы
12.30–13.00      Обед

13.00–14.00 Установление деловых контактов по преодолению обозначившихся проблем. Решение вопросов по плану работы

14.00–15.00    Работа по оказанию практической социально-педагогической помощи учащимся    

15.00–16.00      Работа с документацией (документирование работы)   
В т о р н и к 
12.30–16.30    Работа по оказанию практической социально-педагогической помощи учащимся

16.30–17.00      Обед

17.00–20.00 Рейды, посещение семей, социально-педагогические исследования. Социально-педагогическое просвещение учащихся, родителей
С р е д а

8.30–13.00 Участие в заседании  методического объединения               педагогов социальных.  Профессиональные консультации в методических центрах
13.00–13.30      Обед

13.30–17.00   Работа в библиотеке с научно-методической литературой с   целью изучения какого-либо вопроса  по профилю работы (или подготовки методического материала) 

Ч е т в е р г

12.30–14.00      Работа с документацией (документирование работы)
14.00–17.00  Участие в заседании КДН. Консультирование учащихся, родителей
17.00–17.30     Обед

17.30–20.00   Работа по оказанию практической социально-педагогической помощи учащимся. Работа с документацией (документирование работы)
П я т н и ц а

8.30–12.30  Изучение ситуативных проблем учебно-воспитательного    процесса. Социально-педагогические исследования. Документирование работы
12.30–13.00      Обед                                                       

13.00–16.00    Работа по оказанию практической социально-педагогической помощи учащимся. Документирование работы 
С у б б о т а

10.00–13.00     Социально-педагогическое просвещение учащихся, родителей
13.00–14.00     Консультирование учащихся, родителей, педагогов

В о с к р е с е н ь е
                         Выходной день
   Грамотное, аккуратное ведение документации говорит о профессионализме  педагога социального, повышает его успешность, делает его более  подготовленным к составлению различных отчётов и участию в мониторингах.
НАВЫКИ И УМЕНИЯ ПЕДАГОГА СОЦИАЛЬНОГО
 ПРИ ВЕДЕНИИ ДОКУМЕНТАЦИИ
   Для того чтобы успешно заниматься документированием своей работы, педагогу социальному необходимо обладать некоторыми умениями и навыками по делопроизводству. Так, например, важно знать, что документы могут быть представлены разным образом. Рассмотрим некоторые варианты:

   1) изложение материала в виде повествовательного текста (например, оформление запроса, составление памятки по какой-нибудь теме, описание ситуации со слов клиента и т. п.);
   2) изложение материала в виде текста, содержащего анализ, а также обобщение и выводы (например, составление аналитических отчётов, справок по результатам проверки и т. д.);

   3) изложение материала на бланках или готовых формах (например, заполнение справок, свидетельств; написание деловых писем; оформление результатов тестирования, анкетирования и т. д.);
   4) изложение материала в таблицах, диаграммах и т. д. (например, планы работы, программы действия и т. п.).
   Умение грамотно составлять и оформлять тот или иной  служебный документ или заполнять готовый бланк говорит не только о профессиональном уровне педагога социального, но и во многом уменьшает бумагооборот в его работе. Документы не возвращаются на доработку, что требует составления дополнительной информации, а также дополнительных затрат рабочего времени, а главное – документы не имеют двойственного трактования, что также немаловажно.

   Педагогу социальному необходимо точно знать реквизиты документов, уметь правильно их написать. Реквизиты – это обязательные элементы формуляра документов, предписываемые законом или установленные практическим путём;  документ, не имеющий тех или иных реквизитов, рассматривается как брак.
   В процессе работы у педагога социального возникает потребность в копии какого-либо документа. Поэтому он должен знать, какие копии каких документов можно использовать и где, как и кем копии документов  должны быть юридически грамотно удостоверены. Так, оригинал – как правило, первый (или единственный) экземпляр документа; с него можно снять копию (одну или несколько). Копия (или  воспроизведение оригинала) может быть с части документа (называется  выпиской); с отосланного документа (называется отпуском). Копия может заменить оригинал и иметь его юридическую силу (называется дубликатом); дубликат может выдать только учреждение, которое выдало оригинал. Социальному педагогу следует различать копии простые и нотариальные.  Простую копию при наличии оригинала заверяют должностные лица того учреждения, в котором была создана данная копия. Нотариальную копию заверяет нотариус из нотариальной конторы. В современной практике многие учреждения используют в делопроизводстве и незаверенные копии – обычно это ксерокопии или фотокопии.
   Взаимодействие в процессе работы с учреждениями и организациями поможет внимательному педагогу социальному отработать механизм использования копий документов.
   При выполнении ряда работ по документированию большое значение имеет такой навык педагога социального, как самостоятельность. Например:

· умение самостоятельно вести работу с письмами, жалобами, заявлениями и другими документами (составлять эти документы, регистрировать их в журналах учета и т. д.);
· контролировать исполнение документов (т. е. знать порядок исполнения документов, кем и как они должны исполняться);

· аккуратно и грамотно регистрировать входящие и исходящие документы (регистрация – это контроль исполнения документов);
· правильно группировать отдельные документы, объединять их в общее дело, затем в группы дел; 
· правильно хранить документы (хранение исполненных документов – это архив; архив возникает сначала в системе документирования работы педагога социального; затем документы передаются на хранение в архив учреждения; основы правильного архива  закладываются в процессе работы с документами);

· правильно  определять сроки хранения документов в архиве (сроки хранения документов определяются в зависимости от их значения и ценности; для этого проводится их оценка с опорой на специальные справочники; необходимо уметь относить документы к установленным справочниками срокам хранения). Обычно в работе у социального педагога документы хранятся сроком один год, в архиве кабинета социального педагога – до трёх лет, в архиве учреждения – до пяти лет, далее согласно срокам, установленным справочниками по делопроизводству.
   Нужно отметить, что в работе педагога социального на современном этапе не последнюю роль играет и техническая оснащённость процесса документирования. В связи с этим педагог социальный должен уметь:
· пользоваться компьютером для оформления служебных документов;
· пользоваться магнитофоном, диктофоном, фотоаппаратом, видеокамерой;
· копировать и размножать документы (знать основные способы и средства копирования и размножения документов).
   Педагогу социальному в своей практической деятельности приходится часто обращаться в различные учреждения, судебные инстанции, организации и ведомства. В связи с этим все документы (заявления, просьбы и др.) необходимо оформлять грамотно, получать на каждом документе соответствующие визы (об отказе или  удовлетворении). С помощью аккуратности в документировании педагог социальный сможет защитить себя и своих клиентов, всегда подтвердить свои слова.
СОСТАВЛЯЮЩИЕ СИСТЕМЫ ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ РАБОТЫ ПЕДАГОГА СОЦИАЛЬНОГО
   Документацию часто классифицируют в соответствии с её задачами, например: спланировать работу – планирующая документация, отчитаться о проделанном – отчётная документация, проинформировать о чём–то, зафиксировать результаты – учётная документация и т. д.
   Целесообразно рассматривать следующие составляющие системы документирования работы педагога социального:           
· нормативные правовые акты, регулирующие деятельность педагога социального в данном  учреждении образования;

· документация по планированию работы педагога социального;

· отчётная документация о проделанной работе за тот или иной период;

· протоколы различных совещаний, заседаний, советов и т. д.;

· документы из переписки с учреждениями (письма и т. п.);

· договоры, акты обследования, характеристики воспитанников и др.;

· записи в журналах учёта (индивидуальных консультаций, звонков по телефону доверия, обращений за помощью, учёта работы социального педагога и др.);

· результаты   социально-педагогических   исследований микрорайона, учреждения образования, семьи воспитанников и др.
   Если объединить некоторые составляющие по принципу отражения отдельных аспектов работы педагога социального (например, документы, регулирующие деятельность; документы, отражающие деятельность и т. п.), то условно можно выделить:

   1) нормативную правовую документацию в работе педагога социального (совокупность материалов, устанавливающих какие-либо правила, нормы);

   2) рабочую документацию педагога социального (материалы, отражающие, прежде всего, планирование работы по тому или иному направлению, а также учёт и отчётность);

   3) методическую копилку педагога социального.

   Рассмотрим подробнее каждую из этих составляющих.

Нормативные правовые акты,
регулирующие  деятельность педагога социального 
   Очень важно в работе педагога социального любого учреждения образования хорошее знание нормативных документов, касающихся профиля работы, своевременное их получение и умение использовать в конкретной ситуации. Для этого необходимо, прежде всего, отследить выход документа и уметь найти его, то есть знать информационные издания, которые публикуют такие документы. И здесь на помощь конечно же придет библиотека учреждения образования или районная. В качестве примера можно назвать такие информационные издания в нашей республике, доступные для социальных педагогов-практиков, как «Зборнiк нарматыуных дакументау Мiнiстэрства адукацыi Рэспублiкi Беларусь», журнал «Сацыяльна-педагагiчная работа», «Настаунiцкая газета», газета «Образование и право», газета «Звязда», «Народная газета» и др.
   Не менее важно для педагога социального научиться определять необходимость иметь у себя в работе весь документ, его фрагмент (выписку) или только наименование с  аннотацией.  

   Формируя нормативную правовую документацию по профилю работы, педагог социальный учреждения образования может опираться на следующую классификацию правовых актов, отражающую пять уровней нормативных документов (в соответствии с субъектами их издания): 
   1) международные документы по положению детей (декларации, акты, конвенции ООН), имеющие регламентирующий или рекомендательный характер;

   2) законодательные акты Республики Беларусь (Конституция, кодексы, законы, распоряжения Президента и т. д.);

   3) нормативные правовые акты Министерства образования, Министерства труда и социальной защиты, Министерства здравоохранения и др. (постановления, приказы, решения коллегий, инструктивно-методические письма и др.) по вопросам защиты прав и законных интересов детей;  
   4) документы региональных образований (городские, сельские районы; районы в больших городах), имеющих право законодательной инициативы, обеспечивающих на своей территории выполнение законоположений;

   5) решения, приказы, распоряжения непосредственно учреждения образования.
   Анализируя действующие в настоящее время нормативные правовые документы и опираясь на вышеизложенную классификацию, можно привести в качестве примера для использования в работе педагога социального учреждения образования следующий перечень нормативных документов трёх уровней.
Перечень нормативных документов
Международные документы (в папке нормативных документов педагога социального необходимо иметь  перечень документов данного уровня и аннотацию):

   1. Всеобщая декларация прав человека, 1948 г.

   Принята и провозглашена резолюцией 217 А (111) Генеральной Ассамблеи от 10 декабря 1948 г. С тех пор эта дата ежегодно отмечается во всем мире как День прав человека. Этот документ впервые закрепил перечень как гражданских и политических, так и экономических, социальных и культурных прав и свобод личности. Носит рекомендательный характер, предлагает всем государствам мира каталог прав и свобод человека в качестве образца, стандарта для развития внутригосударственного законодательства в этой области. В преамбуле Всеобщей декларации прав человека отмечается, что «признание достоинства, присущего всем членам человеческой семьи, и равных и неотъемлемых прав их является основой свободы, справедливости и всеобщего мира». Ст. 1 провозглашает ведущую идею естественной доктрины: «Все люди рождаются свободными и равными в своем достоинстве и правах. Они наделены разумом и совестью и должны поступать в отношении друг друга в духе братства». 

   2. Международная конвенция о ликвидации всех форм расовой дискриминации, 1965 г.

   Принята для подписания резолюцией от 21 декабря 1965 г. Состоит из трёх частей и 25 статей, где раскрывается  понятие «расовая дискриминация», осуждается расовая дискриминация в любом ее проявлении и принимаются обязательства о запрете и ликвидации расовой дискриминации во всех ее формах. Создан Комитет по ликвидации расовой дискриминации, который уполномочен рассматривать межгосударственные  и индивидуальные жалобы с последующим принятием мер. 

   3. Международные пакты по правам человека, 1966 г.

   Полное название документа – Международный пакт об экономических, социальных и культурных правах (вступил в силу 3.01.1976 г.) принят и открыт для подписания, ратификации и присоединения резолюцией Генеральной Ассамблеи от 16 декабря 1966 г. Генеральная Ассамблея ООН в 1966 году приняла два договора – настоящий и нижеследующий – в связи с различным подходом мировых государств к юридической обязательности гражданских, политических и социально-культурных прав человека. Несмотря на различное толкование согласованного в Пактах комплекса прав, в преамбулах этих международных договоров записано, что гражданские, политические и социально-экономические права тесно связаны между собой.  

   4. Международный пакт о гражданских и политических правах, 1966 г.

   Пакт  принят и открыт для подписания, ратификации и присоединения резолюцией Генеральной Ассамблеи от 16 декабря 1966 года (вступил в силу 23.03.1976 г.). Включает в себя 53 статьи, Факультативный протокол о поправках к Пакту по вопросам отдельных граждан и их прав и  Факультативный протокол (от 15.12.1989 г.) с приложением об отмене смертной казни (далее см. аннотацию к предыдущему Пакту). Все пять документов (два Пакта, два протокола и приложение) образуют Международный Билль о правах человека.

   5. Декларация социального прогресса и развития, 1969 г.

   Провозглашена резолюцией Генеральной Ассамблеи ООН от 11 декабря 1969 года. Состоит из трех частей и 27 статей, где государства-участники, желая содействовать прогрессу всего человечества и преодолеть все препятствия на пути его осуществления, отметили, что «все народы и все люди, независимо от расы, цвета кожи, пола, языка, вероисповедания, национальности, семейного или социального положения, политических или иных убеждений, имеют право жить в достойных условиях и в условиях свободы и пользоваться плодами социального прогресса и должны со своей стороны способствовать ему».     

   6. Конвенция ООН о ликвидации всех форм дискриминации в отношении женщин, 1979 г.

   Принята и открыта для подписания, ратификации и присоединения резолюцией от 18 декабря 1979 г. Состоит из шести частей и 30 статей. Конвенция устанавливает равноправие женщин и мужчин в политической, социальной, экономической, культурной и иных областях, а государства обязуются принять соответствующие меры для ликвидации любой дискриминации в отношении женщин. 

   7. Конвенция ООН против пыток и других жестоких, бесчеловечных или унижающих достоинство видов обращения и наказания, 1984 г.

   Принята и открыта для подписания, ратификации и присоединения резолюцией от 10 декабря 1984 г. Состоит из трёх частей и 33 статей. В Конвенции дается определение понятия «пытка», а государства обязуются предпринимать эффективные законодательные, административные, судебные и другие меры для предупреждения пыток (ст. 1 и ст. 2). Созданный в соответствии с Конвенцией Комитет против пыток правомочен рассматривать доклады государств, межгосударственные и индивидуальные жалобы. Если Комитет получает достоверную информацию, он может провести расследование и посетить территорию данного государства.

   8. Минимальные стандартные правила Организации Объединенных Наций, касающиеся отправления правосудия в отношении несовершеннолетних, 1985 г.

   Приняты резолюцией Генеральной Ассамблеи от 29 ноября 1985 года в шести частях, имеют 30 пунктов, среди которых такие, как «Минимальное использование мер, предусматривающих заключение в исправительные учреждения», «Различные меры воздействия на несовершеннолетнего», «Компетентный орган власти для вынесения судебного решения», «Специализация полиции» и др. Минимальные стандартные правила специально сформулированы таким образом, чтобы они могли применяться в рамках различных правовых систем и в то же время устанавливать некоторые стандарты в обращении с несовершеннолетними правонарушителями.   

   9. Руководящие принципы ООН для предупреждения преступности среди несовершеннолетних, 1990 г.

   Приняты резолюцией Генеральной Ассамблеи ООН  от 14 декабря 1990 года и включают в себя приложение под названием «Эр-Риядские руководящие принципы». В семи разделах и 66 пунктах рассматриваются важнейшие международные принципы предупреждения преступности среди несовершеннолетних с опорой на жизненно необходимые позиции: семья, образование, община, средства массовой информации. 

   10. Конвенция ООН о правах ребенка, 1989 г. 

    Конвенция принята и открыта для подписания, ратификации и присоединения 20 ноября 1989 года,  вступила в силу 02.09.1990 году. Состоит из трех частей и 54 статей. Государства-участники взяли на себя обязательства обеспечить всем лицам, не достигшим 18 лет, все права, указанные в Конвенции, без какой-либо дискриминации и принять в этих целях законодательные, административные и иные меры.

   11. Международная конвенция о защите прав всех трудящихся-мигрантов и членов их семей, 1990 г.

   Принята и открыта для подписания Генеральной Ассамблеей ООН от 18 декабря 1990 года. Состоит из девяти частей и 93 статей. Государства-участники Конвенции обязуются в соответствии с общепризнанными принципами и нормами международного права уважать предусмотренные Конвенцией права всех трудящихся-мигрантов и членов их семей, которые находятся на их территории или под их юрисдикцией, без дискриминации и каких-либо различий. Для наблюдения за применением  Конвенции учреждается Комитет по защите прав всех трудящихся-мигрантов и членов их семей. Комитет рассматривает доклады государств, а также при их согласии межгосударственные и индивидуальные жалобы.
   Нормативные правовые документы Республики Беларусь (в папке нормативных документов педагога социального необходимо иметь  перечень документов данного уровня, а наиболее часто используемые в работе документы по усмотрению специалиста иметь в наличии):

   Конституция Республики Беларусь.
   Гражданский кодекс Республики Беларусь.
   Гражданский процессуальный кодекс Республики Беларусь. 

   Трудовой кодекс Республики Беларусь.
   Жилищный кодекс Республики Беларусь. 

   Кодекс Республики Беларусь о браке и семье. 

   Кодекс Республики Беларусь об административных правонарушениях.
   Уголовный кодекс Республики Беларусь.
   Уголовно-процессуальный кодекс Республики Беларусь.
   Уголовно-исполнительный кодекс Республики Беларусь.
   Закон Республики Беларусь «О правах ребенка».
   Закон Республики Беларусь «Об образовании».
   Закон Республики Беларусь «Об общем среднем образовании».  
   Закон Республики Беларусь «О здравоохранении».
   Закон «Об общих началах государственной молодежной политики в Республике Беларусь».
   Закон «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений в Республике Беларусь».
   Закон Республики Беларусь «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних».
   Закон Республики Беларусь «О гарантиях по социальной защите детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» от 21.12.2005 г. № 73-3.
   Национальный план действий по улучшению положения детей и охране их прав на 2004-2010 годы.
   Указ Президента Республики Беларусь от 29 ноября 2005 г. № 565 «О некоторых мерах по урегулированию жилищных отношений». 

   Декрет Президента Республики Беларусь от 24 ноября 2006 г. № 18 «О дополнительных мерах по государственной защите детей в неблагополучных семьях».
   Постановление Совета Министров Республики Беларусь от 20 мая 2006 г. № 637 «Об утверждении Положения о порядке организации работы  по усыновлению, опеке (попечительству) над детьми–сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей».
   Постановление Совета Министров Республики Беларусь от 6 июля 2006 г. № 840 «О государственном обеспечении детей–сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей–сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей, находящихся в учреждениях, осуществляющих профилактику безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних».
   Постановление Совета Министров Республики Беларусь от 14 июня 2006 г. № 748 «Об утверждении Положения о порядке выдачи единого билета, условиях и сроках пользования им».
   Постановление Совета Министров Республики Беларусь от 5 июля 2005 г. № 54/4 «Об утверждении Инструкции о порядке направления на оздоровление и санаторно-курортное лечение детей в составе организованных групп и условиях привлечения педагогических работников, выезжающих с группами детей, для организации образовательного процесса в санаторно-курортных и оздоровительных организациях».
   Постановление Совета Министров Республики Беларусь от 26 декабря 2006 г. № 1728 «Об утверждении положений и о внесении изменений и дополнений в некоторые постановления Совета Министров Республики Беларусь по вопросам обеспечения государственной защиты детей, оставшихся без попечения родителей» (в состав документа входят: Положение о порядке признания детей нуждающимися в государственной защите;    Положение о порядке предоставления детям статуса детей, оставшихся без попечения родителей, утраты этого статуса и возврата таких детей родителям; Положение о порядке закрепления жилых помещений за детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей).
   Некоторые документы Министерства образования Республики Беларусь (в папке нормативных документов педагога социального необходимо иметь  перечень документов данного уровня, а также сами документы):
   Письмо Министерства образования и науки Республики Беларусь от 26.08.1996 г.  № 12-14/59 «Методические рекомендации по основным направлениям деятельности социальных педагогов в учебно-воспитательных учреждениях» (Зборнiк нарматыуных дакументау Мiнiстэрства адукацыi i навукi Рэспублiкi Беларусь, 1996. № 12).
   Методические рекомендации по совершенствованию работы социальных педагогов в учреждениях образования (Журнал «Сацыяльна-педагагічная работа», 2000. № 2).
   Приказ Министерства образования Республики Беларусь от 06.08.2003 г. № 328 «О совершенствовании работы педагогов социальных» (Журнал «Сацыяльна-педагагічная работа», 2003. № 5).
   Квалификационная характеристика педагога социального учреждения образования (Сборник «Кадры в образовании. Образцы должностных инструкций.  Квалификационные характеристики». Минск 2007).
   Постановление  Министерства образования Республики Беларусь от 26.04.2006 г. № 40 «О внесении дополнений и изменений в Положение об аттестации педагогических работников системы образования (кроме высших учебных заведений) Республики Беларусь» (Зборнiк нарматыуных дакументау Мiнiстэрства адукацыi Рэспублiкi Беларусь, 2006. № 23).
   Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 27.04.2006 г. № 42 «Об утверждении Положения о социально-педагогической и психологической службе учреждения образования» (Зборнiк нарматыуных дакументау Мiнiстэрства адукацыi Рэспублiкi Беларусь, 2006. № 6).
  Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 23.03.2005 г. № 308 «О внесении изменений и дополнений в Положение об органах опеки и попечительства в Республике Беларусь, утвержденное постановлением Совета Министров  Республики Беларусь от 28 октября 1999 г. № 1676».      
   Методические рекомендации Министерства образования Республики Беларусь по организации воспитательной работы в условиях 5-дневной учебной недели и 6-го школьного дня («Настаунiцкая газета» от 30.10.2004 г.).
   Положение о порядке образования и деятельности Комиссии по делам несовершеннолетних (Зборнiк нарматыуных дакументау Мiнiстэрства адукацыi Рэспублiкi Беларусь, 2004. № 15).
   «Инструкция о порядке выявления  несовершеннолетних, нуждающихся в государственной защите» (утверждена Постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 28.07.2004 г. №47 (в редакции Постановления Министерства образования Республики Беларусь от 5 мая 2007 г. № 30) (Зборнiк нарматыуных дакументау Мiнiстэрства адукацыi Рэспублiкi Беларусь, 2007. № 13).
   Постановление   Совета   Министров   Республики Беларусь от 07.03.2006 г. 
№ 326 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения органами опеки и попечительства обращений граждан об объявлении их полностью дееспособными (эмансипации)» (Зборнiк нарматыуных дакументау Мiнiстэрства адукацыi Рэспублiкi Беларусь, 2006. №9–10).
   Положение о приемной семье (утверждено Постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 27.01.2006 г. № 103).
   Положение о порядке передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществлении контроля  условий жизни и воспитания детей в семьях усыновителей на территории Республики Беларусь (утверждено  Постановлением  Совета  Министров  Республики  Беларусь  от  28.02.2006 г. № 290).
   Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 23.03.2006 г. № 22 «Об утверждении форм документов, необходимых для передачи детей на усыновление (удочерение), и осуществлении контроля условий жизни и воспитания детей в семьях усыновителей на территории Республики Беларусь».
   Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 10.03.2003 г. «Об утверждении Положения о порядке организации образовательного процесса  для больных детей, детей–инвалидов и детей с особенностями психофизического развития на дому, в условиях стационарного лечебного учреждения». 

   Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 20.06.2003 г. № 43а «Об утверждении правил установления опеки и попечительства над иностранцами, не достигшими возраста 18 лет и не состоящими в браке, прибывшими на территорию Республики Беларусь без сопровождения их законных представителей, ходатайствующими о признании беженцами и признанными беженцами». 

   Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 22.12.2005 г. № 121 «О некоторых вопросах согласования сделок отчуждения, залога и обмена жилых помещений, в которых проживают несовершеннолетние дети, а также иных имущественных сделок, затрагивающих интересы несовершеннолетних».
   Приказ Министерства образования Республики Беларусь «О неотложных мерах по недопущению курения в учреждениях образования» (Зборнiк нарматыуных дакументау Мiнiстэрства адукацыi Рэспублiкi Беларусь, 2005. № 17).
   Рекомендации Министерства образования Республики Беларусь о порядке организации и проведения дискотек и других молодежных культурно-досуговых мероприятий (Зборнiк нарматыуных дакументау Мiнiстэрства адукацыi Рэспублiкi Беларусь, 2003. № 10).
   Методические рекомендации Министерства образования Республики Беларусь «Особенности организации идеологической и воспитательной работы в 2007/2008 учебном году» («Настаунiцкая газета» от 02.08.2007 г.).
   Приказ   Министерства  образования  Республики  Беларусь от 16.05.2006 г. 

№ 300 «О совершенствовании работы по профилактике семейного неблагополучия, безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, социального сиротства». 

   Приказ  Министерства  образования  Республики  Беларусь от 08.05.2007 г. № 270 «О совершенствовании работы с детьми, находящимися в социально опасном положении и нуждающимися в государственной защите» (Зборнiк нарматыуных дакументау Мiнiстэрства адукацыi Рэспублiкi Беларусь, 2007. № 13).
   Нормативная правовая документация – это самая значимая часть документов в системе документирования работы педагога социального. Именно в ней заложено руководство к действию.

   Кроме этого, в его арсенале имеется большое количество рабочей документации. Рассмотрим ее подробнее. 

Рабочая документация педагога социального 
   Работа педагога социального в составе социально-педагогической и психологической службы учреждения образования – новый этап в жизни и деятельности педагогического коллектива. И хотя, на первый взгляд, он не предполагает глобальных изменений, очень хочется верить, что многое изменится к лучшему: во взаимоотношениях специалистов наступит согласованность, рабочее время перестанет быть безразмерным, а контроль работы приобретет форму помощи и предложений. 

   Определенные изменения произойдут и в рабочей документации педагога социального. Их только нужно суметь увидеть.
   Специалисты разных уровней хорошо знают и понимают, что за документами стоят не только живые люди, но и живая работа. При проверке работы педагога социального не возможно увидеть действия, совершённые им вчера, месяц или год назад. Об этом может рассказать его рабочая документация. 
   Рабочая документация педагога социального – это и его лицо. От того, настолько она полная, грамотно и эффектно оформленная, зависит не только качество его работы, но и презентабельность самого специалиста.       
   Информационные источники утверждают, что рабочая документация педагога социального не подлежит официальному контролю, кроме планов и отчётов. Однако суметь представить свою работу с опорой на документацию – гарантия успеха специалиста.
   Необходимо обратить внимание на тот факт, что рабочая документация педагога социального таких учреждений образования, как, например, школа, внешкольное учреждение, социально-педагогический центр и т. д., имеет существенное различие. Это различие будет определяться типом учреждения, содержанием его работы, спецификой работы педагога социального. Так, всем известно, что протоколы совета профилактики будут в наличии только у педагога социального школы, но никак не у его коллеги из внешкольного учреждения или детского сада. Нужно четко знать содержание своей работы, для того чтобы определиться в необходимом пакете рабочей документации. Специфические особенности рабочей документации педагога социального учреждения образования будут наблюдаться как в ее перечне, так и в оформлении. 
   Последнее время нормативные документы Министерства образования имеют приложения, где обозначены наименования и образцы документации, которую нужно вести по тому или иному вопросу, специфичному для учреждения образования. Это необходимо учитывать педагогу социальному при формировании своего пакета рабочей документации, так как это также будет влиять на различие в документации.
   Тем не менее существует примерный, так называемый исходный или обязательный, перечень рабочей документации педагога социального учреждения образования, который могут использовать в своей работе все выше обозначенные специалисты. Он составлен в контексте Положения о социально-педагогической и психологической службе учреждения образования Республики Беларусь, методических рекомендаций по основным направлениям деятельности социальных педагогов в учебно-воспитательных учреждениях и на основании анализа практики работы учреждений образования Республики Беларусь.
Примерный перечень рабочей документации
педагога социального учреждения образования
   - График работы, утверждённый руководителем учреждения образования.
   - График проведения индивидуальных консультаций для детей, родителей и педагогов.
   - Циклограмма работы на неделю.
   - План работы на год, четверть (месяц), неделю (ежедневный).
   - Планы      работы    по    сотрудничеству   с различными учреждениями, организациями и специалистами (наркологом, валеологом, ИДН, центром занятости и трудоустройства, центром профилактики СПИДа, центром по профориентации, детскими и молодёжными общественными объединениями и др.).
   - Тематические  планы   работы  (месячника  правовых  знаний, недели здоровья, недели профилактики табакокурения, СПИДа  и т. д.).
   - Аналитический отчёт о работе за год.
   - Отчёты, информации и аналитические материалы о реализации программ социально-педагогической поддержки воспитанников и их семей, о работе по выполнению тематических планов (по необходимости).
   - Журнал   учёта   индивидуальных  консультаций  для  детей, родителей, педагогов.
   - Журнал   учёта  работы  (индивидуальных  и  групповых  занятий, мероприятий и т.д.).
   - Журнал учёта посещений  учреждения  образования и профилактической работы инспектора ИДН.
   - Социально-педагогическая   характеристика   микрорайона   учреждения образования (по необходимости).
   - Социально-педагогическая характеристика учреждения образования.
   - Социально-педагогическая характеристика классов (групп).
   - Банк данных о воспитанниках, состоящих на учёте (ВШК, ИДН, инвалиды и т. д.), а также их семьях (неблагополучные, неполные, многодетные и т. д.).
   - Личные дела несовершеннолетних, состоящих на учёте (акты обследования жилищных условий, индивидуальные диагностические материалы, характеристики, другие необходимые материалы).
   - Информационный банк об учреждениях и организациях, с которыми взаимодействует педагог социальный по вопросам социализации несовершеннолетних, защиты их прав и законных интересов.
     Оформление рабочей документации педагога социального на сегодняшний день остается свободным и предусматривает творческий подход специалиста в зависимости от требований учреждения образования, установок управления (отдела) образования и комиссии по делам несовершеннолетних региона. Исключение составляет документация, образцы (бланки) которой диктуют нормативные правовые акты.

     По результатам анализа деятельности учреждений образования Республики Беларусь, а также существующих нормативных документов сложились некоторые образцы рабочей документации педагога социального.
Некоторые образцы рабочей документации
педагога социального 

УТВЕРЖДАЮ       
Директор СШ № ___________

___________________/Ф.И.О./

«______»___________200___г.
ПЛАН работы

педагога социального

_______________________________ /Ф.И.О./
На ________учебный год

Цель: ____________________________________________________________

__________________________________________________________________

ЗАДАЧИ:_________________________________________________________

_________________________________________________________________

	Месяц
	Профилактическая работа
	Просвещение
	Консультирование
	Диагностическая работа
	Коррекционно–развивающая работа
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по защите прав
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родителей,

педагогов
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Педагог социальный 

________________________________/Ф.И.О./

АНАЛИТИЧЕСКИЙ ОТЧЕТ О РАБОТЕ ЗА 200___ г.

Введение. Обоснование деятельности специалиста за отчетный период:

     – краткая характеристика специалиста (образование, стаж работы, квалификационная категория);

     – распределение функциональных обязанностей (если два специалиста в учреждении);

     – общепедагогическая задача для всей школы, в контексте которой работал социальный педагог в отчетном периоде;

     – задачи, стоявшие перед специалистом  в отчетном периоде,  и рабочие проблемы, над которыми работал;

     – приоритетные направления и пути, выбранные для решения этих проблем в соответствии с квалификационной категорией специалиста.

Основная часть. Участие в реализации общешкольной задачи и деятельность по реализации задач и проблем, стоявших перед специалистом:

     – тематические мероприятия по реализации общешкольной задачи (формы, цель, тематическая направленность и практическая значимость мероприятий);

     –   проблемные ситуации, выявленные в ходе работы над задачей, и пути их разрешения;

     –  традиционные и цикловые мероприятия (изучение потребностей в помощи, наблюдение за адаптацией школьников 1–х и 5–х классов; изучение интересов и склонностей школьников, профориентационная работа; работа с учащимися, состоящими на учете в ИДН, ВШК, группа риска; проблемы, установленные в ходе этой работы, совместно с кем осуществлялась работа по выработанным  рекомендациям; работа с одаренными детьми, проблемные ситуации, выявленные в ходе этой работы; сопровождение дифференцированного обучения, консультационная работа, ее характер, формы и количество клиентов, общие характерные проблемы для консультировавшихся, возможность решения этих проблем, коррекционная работа, ее характер, направленность, формы и виды этой работы; динамика показателей, качество работы; просветительская работа, посещение уроков, количество посещений, цель посещений, выявленные проблемы и пути их решения; климат в школьном коллективе педагогов, детей; участие в региональных мероприятиях);

     – самообразование, методическая учеба;

     – самооценка, выводы о качестве работы, материальном состоянии кабинета, его обеспечении.

Заключение. Обобщение выявленных проблем за отчетный период, выработка общих рекомендаций для администрации школы, педагогов, психолога, определение приоритетных проблемных направлений и путей их разрешения с учётом выработанных рекомендаций, постановка общих целей и конкретных задач деятельности на следующий период.

Дата                                                                                                    Подпись

ПЛАН РАБОТЫ

____________________________________________________ /Ф.И.О./

на ___________________ месяц 200___ г.
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Педагог социальный



_________________________









(подпись)
ЖУРНАЛ УЧЕТА КОНСУЛЬТАЦИЙ И РЕКОМЕНДАЦИЙ ДЛЯ ДЕТЕЙ, РОДИТЕЛЕЙ

	Дата
	Ф.И.О.
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ЖУРНАЛ УЧЕТА КОНСУЛЬТАЦИЙ И РЕКОМЕНДАЦИЙ ДЛЯ ПЕДАГОГОВ УЧРЕЖДЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ

	Дата
	Ф.И.О.
	Должность
	Проблема
	Проведенная работа
	Рекомендации
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


СОЦИАЛЬНО-ПЕДАГОГИЧЕСКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА _________________________________________ ШКОЛЫ

	№
 п\п
	Класс
	Кол-во учащихся
	Характеристика семей
	Характеристика учащихся

	Группа здоровья
	Заняты

в кружках

	
	
	Общее
	Девочки
	Мальчики
	Благополучная
	Многодетная
	Опекунская
	Приемная 
	Неблагополучная 
	Неполная
	Семьи, в которых родители–инвалиды недееспособны
	Беженцы
	Переселенцы (чернобыльцы)
	Малообеспеченная
	Детские дома семейного типа
	Детские деревни (городок)
	Проблемы с учебой (поведением)
	                              ВШК
	ИДН
	Находящиеся в социально опасном положении 
	Признанные нуждающимися 
 в государственной  защите
	Группа риска
	Инвалиды, ОПФР
	1
	2
	3
	4
	5
	Да
	Нет

	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Дата заполнения

Педагог социальный _____________________________         /___________________________/





                (подпись




                    Ф.И.О.
СОЦИАЛЬНО-ПЕДАГОГИЧЕСКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА _________ КЛАССА

	№ п/п
	Ф.И.О. ученика
	Дата рождения
	Пол
	Характеристика семей 
	Кол-во детей
в семье
	Группа здоровья
	Характеристика ученика
	Занятость в кружках
	Приме-чание

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	Девочки
Мальчики

	Благополучная

Многодетная

Опекунская

Приемная

Неблагополучная 

Неполная

Беженцы

Переселенцы (чернобыльцы)

Семьи, в которых родители–инвалиды недееспособны

Малообеспеченная

Детские дома семейного типа

Детские деревни (городок)

  И т. д.

	
	1

2

3

4

5


	Проблемы с учебой (поведением)
ВШК

ИДН

Находящиеся 
в социально опасном положении
Признанные нуждающимися
в государственной защите

Группа риска

Инвалиды, ОПФР


	Да 

Нет
	


Дата заполнения

Классный руководитель 
___________________________




/______________________________/






                        (подпись)









            Ф.И.О.
Приложения к социально–педагогической характеристике класса (школы)

Список детей из многодетных семей

	№ п/п
	Ф.И.О. ученика
	Год рождения
	Класс
	Дом. адрес, телефон
	Ф.И.О. родителей
	Место работы родителей, 
рабочий телефон
	Кол-во детей
в семье
	Занятость
в кружках

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Список детей из неполных семей

	№ п/п
	Ф.И.О. ученика
	Год рождения
	Класс
	Дом. адрес, телефон
	Ф.И.О. родителей
	Место работы родителей,
рабочий телефон
	Кол-во детей
в семье
	Причина неполной семьи
	Занятость
в кружках

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Причина неполной семьи: мать-одиночка, смерть отца (матери), развод.

Список неблагополучных семей и детей, находящихся в социально опасном положении

	№ п/п
	Ф.И.О.

 ученика
	Год рождения
	Класс
	Дом. адрес, телефон
	Ф.И.О. родителей
	Место работы родителей,
рабочий телефон
	Кол-во детей
в семье
	Причина неблагополучия семьи
	Занятость
в кружках

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Причина неблагополучия: см. Инструкцию о порядке выявления несовершеннолетних, нуждающихся в государственной защите.

Список учащихся, состоящих на учете в ИДН (ВШК и т. д.)

	№ п/п
	Ф.И.О. ученика
	Год рождения
	Класс
	Дом. адрес, телефон
	Ф.И.О. родителей
	Основание и дата постановки на учет
в ИДН
	Занятость
в кружках
	Общественный воспитатель

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


ЖУРНАЛ УЧЕТА РАБОТЫ СОЦИАЛЬНОГО ПЕДАГОГА

	Дата
	Проведенная работа
	Участники
	Количество участников
	Затраченное время
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Методическая  копилка  педагога  социального 
   Методическая копилка педагога социального формируется из его опыта работы  и  накапливается  в течение  всей  его деятельности.      
   Методический инструментарий педагога социального достаточно разнообразен. Он  может включать в себя материалы как информационных и научно-методических  источников, так и собственные, а иногда наработки, позаимствованные из опыта работы коллег.
   К методическому инструментарию педагога социального относятся, например, описания  социально-педагогических диагностических методик, различные вопросники, анкеты, тесты, предлагаемые  примерные коррекционные программы и упражнения, информационные листки, памятки, тематические папки, слайды, презентации, видео и  аудиоматериалы, сценарии ток–шоу, ролевых игр, различных мероприятий, а также многое другое, что может понадобиться в рамках его компетенции.
   Обобщив и систематизировав вышеизложенное, можно обозначить примерный перечень материалов, которые  составляют методическую копилку педагога социального:        
   - профессиональная библиотечка;     
   - статистические    сборники,   аналитические   материалы  по проблемам охраны детства;     
   - национальные, региональные, городские, районные комплексно–целевые программы воспитания детей и молодёжи, программные разработки в области реализации основ социальной политики;
   -  диагностический инструментарий (анкеты, вопросники, тесты и т. д.);
   -  банк  социально–педагогических методик, используемых  в  работе,  и их перечень;
   - сценарии,   программы   индивидуальных  и  групповых   мероприятий  (занятий, тренингов, праздников, шоу);

   - материалы для информационных стендов, уголков правовых знаний, профориентации и др.;
   -  методические разработки по профилю работы.
   Все собранные педагогом социальным методические материалы могут быть объединены: 

   а) по  возрастному  принципу  (работа с младшими школьниками, старшеклассниками и т. д.);

   б) по адресатам (в помощь родителям, в помощь классному руководителю  и т. д.);
   в) по направлениям (работа по профориентации, работа с семьёй, профилактика табакокурения и т. д.).

     Размещаются материалы на полках в шкафах (или открытых стеллажах), в папках–накопителях или раздельно.
Некоторые материалы в методическую копилку 

педагога социального
Памятка по составлению коррекционной программы

   Хорошо продуманная коррекционная программа с педагогически и социально запущенными детьми во многом определяет успех в работе.

   Различают два аспекта: индивидуальная работа; мероприятия, рассчитанные на всех учащихся в учебном заведении.

   Коррекционная программа должна давать ясный ответ на три вопроса:

1. Что именно нужно устранить (отрицательные факторы семейного или школьного воспитания, стихийно–группового общения, негативные особенности личности и т. д.)?
2. Как это устранить (как нормализовать учёбу ребёнка, в какую практическую деятельность целесообразно его вовлечь и т. д.)?
3. Кому и что необходимо сделать (распределение обязанностей,  становление сроков, меры контроля эффективности работы и т. д.)?

   Ответы на эти вопросы даются в коррекционной программе в виде перечня целей и задач на определённый период с указанием путей и средств достижения.
Памятка по оформлению уголка правовых знаний
   Уголок правовых знаний может иметь любое учреждение образования, желающее использовать настенную печать как средство профилактики и просвещения.
   Цель создания уголка правовых знаний – формирование правовой культуры участников образовательного процесса. Уголок призван решать следующие задачи: осуществлять правовое просвещение по злободневным, актуальным для детей, родителей и педагогов темам; отвечать на правовые вопросы, которые возникают у читателей; давать советы и рекомендации специалистов на каждый день; подсказывать выход из затруднительных, часто встречающихся ситуаций.
   Информация, размещённая в уголке правовых знаний, предназначена для широкого круга читателей (школьники, их родители и родственники, педагоги учреждения образования и др.), но должна быть ориентирована на детей, подростков, молодёжь в возрасте от 7 до 18 лет, учитывать их интересы и потребности. Среди рубрик уголка могут быть такие: «Это должен знать каждый», «Помни, что ты – несовершеннолетний», «Правовой калейдоскоп», «Советы на каждый день» и др.
   Текст материалов может быть напечатан или написан художественно от руки на бумаге форматов А–3, А–4, А–5, красочно оформлен, проиллюстрирован картинками или рисунками по теме.
   При оформлении уголка правовых знаний в учреждении образования необходимо учитывать следующие требования:

· доступность зрительному восприятию читателя (расположение стенда на стене на уровне глаз плюс 50 см вверх и вниз);

· эстетическое состояние самого стенда и размещенных на нём материалов;

· яркость, чёткость и привлекательность названий уголка, разделов (рубрик), информации, понятность картинок;

· читаемость (удобно ли читать: напечатано густо и мелко или крупно, редко);

· разнообразие рубрик, материалов, которые входят в эти рубрики, их обоснованность (необходимость);

· актуальность представленной информации;

· раскрытие темы материалов (кратко, содержательно, выделено главное, доступно для восприятия);

· образовательная ценность материалов (что нового несёт информация, насколько полезна и интересна для читателей, какие качества личности воспитывает);

· соответствие возрастным особенностям читателей темы и жанра материала, стиля изложения, места расположения на стенде;

· размещение на стенде материалов профилактической направленности от различных специалистов – психолога, нарколога, инспектора ГАИ, ИДН и др.;

· обязательное наличие таких информаций, как Ф.И.О. инспектора ИДН, курирующего учреждение образования, его служебный телефон, день и время присутствия в учреждении образования; адрес и телефоны ИДН (начальника, дежурного и др.); телефоны КДН, МЧС, УВД района.
   Оформив уголок правовых знаний, целесообразно выработать систему сменяемости информации на стенде (например, какие–то материалы будут обновляться один раз в квартал, какие–то один раз в месяц, какие–то по мере необходимости). 
   Все материалы для уголка правовых знаний, как подготовленные к размещению на стенде, так и ранее размещавшиеся, хранятся в кабинете педагога социального в специально оформленных папках. 
Памятка «Интерактивные формы работы с детьми и родителями»
   Словарь терминов и понятий

   Интер… (приставка) – образует существительные и прилагательные с тем же значением, что «между», «меж» (например, интервидение – Международная телевизионная организация).

   Активный – деятельный, энергичный, развивающийся, усиленно действующий.

   Интерактивный – содержащий активное действие между чем–либо, кем–либо.

   Интерактивная сторона общения (общение как взаимодействие) – термин, обозначающий характеристику компонентов общения, связанных со взаимодействием людей, непосредственной организацией их совместной деятельности. Межличностное взаимодействие представляет собой последовательность развернутых во времени реакций людей на действия друг друга и всегда должно предполагать некоторый результат – изменение поведения и деятельности других людей.

   Интерактивное общение – выработка тактики и стратегии взаимодействия; организация совместной деятельности людей. Основные виды интеракции – кооперация (объединение усилий участников) и конкуренция (столкновение целей, интересов, позиций, мнений).

   Создание определенных педагогических ситуаций, которые удовлетворяют потребности человека в общении, впечатлениях развлекательного и познавательного характера, сопереживании, эмоциональной разрядке – это и есть интерактивная форма работы.

   Одно из важнейших условий в любой форме активной работы  – эффект Зейгарник (эффект незавершенного действия) – явление, заключающееся в том, что человеком в силу сохраняющегося мотивационного напряжения лучше запоминаются его незавершенные действия, чем завершенные.

   Важнейшее условие организации любого педагогического воздействия, когда педагог не доводит идею до конца, а подводит участников к её пониманию и самостоятельному завершению. В таком случае она воспринимается ими как самостоятельно усвоенная.
Некоторые интерактивные формы работы

   Р о л е в ы е   и г р ы 

   Это тренинговые занятия, в ходе которых имитируются и разрешаются проблемные ситуации, типичные для реального процесса жизнедеятельности людей как носителей определённых социальных функций. Ролевые игры предполагают определённое поведение в предлагаемых условиях.

   Д е л о в ы е   и г р ы

   Это форма воссоздания предметного и социального содержания профессиональной деятельности, моделирования систем отношений. Проведение деловой игры представляет собой развертывание игровой деятельности участников на имитационной модели, воссоздающей условия и динамику производства. Различают учебные, исследовательские, управленческие, аттестационные деловые игры.
   Д р а м а т и з а ц и я
   Это инсценирование, разыгрывание по ролям содержания познавательного материала (как на уроках, так и вне их).
   Ролями могут наделяться живые персонажи и любые неживые предметы из любой области знания.
   Д и с к у с с и я         

   Организация совместной коллективной деятельности, имеющей целью интенсивное и продуктивное решение групповой задачи и нахождение правильного ответа. Дискуссия формирует умения рассуждать, доказывать, формулировать проблему.

   С и н е к т и к а
   Коллективная творческая деятельность и учебное исследование, основанные на целенаправленном использовании интуитивно–образного, метафорического мышления участников. Объединение разнородных элементов, построенное на аналогии. Используются: прямая аналогия (а как решаются подобные задачи?); личная или эмпатическая аналогия (представь, что ты …; что бы ты мог сказать о …); символическая аналогия (выражает суть задачи в виде символов); фантастическая аналогия (как бы эту проблему решили сказочные герои).

   Т о к – ш о у

   Ток–шоу дословно переводится с английского языка как разговорное представление, разговорное зрелище. По своей сути ток–шоу – это дискуссия с большим числом участников. Смысл проведения ток–шоу – включить участников в ситуацию нравственного выбора на основе внутреннего диалога с самим собой, когда необходимо соотнести свои ценностные установки с суждениями сверстников, других участников, с общепринятыми нравственными требованиями.

   Т е а т р – э к с п р о м т

   Никто из участников до самого представления не знает, кто какие роли будет исполнять. Узнают об этом только на самом мероприятии. На глазах у зрителей может разыграться спектакль неожиданного содержания, с элементами импровизированной игры. Театр–экспромт снимает страх и психологическую скованность воспитанников (их родителей), способствует улучшению психологического климата в коллективе (детском, семейном и др.). Эта форма может использоваться как элемент мероприятия или иметь самостоятельное значение. 

   А у к ц и о н 

   Как известно, аукцион – это публичная продажа, в процессе которой вещи приобретаются теми, кто предложит большую плату. Как интерактивную форму, аукцион можно проводить не только в молодёжном коллективе, но и в родительском. При этом, аукцион может быть педагогический, психологической, правовой и т. д.

   Немаловажное значение этой формы работы в том, что она позволяет углубить знания присутствующих, содействовать развитию интеллекта молодёжи, их стремлению к самообразованию. Дух соперничества и соревнования на аукционе вынуждает каждого его участника быть уважительным, собранным, осмотрительным и лаконичным в мыслях и ответах, учит основам полемического мастерства.
   А г и т б р и г а д а 

   Её назначение – откликаться в художественно–агитационной форме на события внутренней, местной и международной жизни. Сфера ее работы – агитация. Художественные средства агитбригады – юмор, сатира. Выступления агитбригады отличаются динамичностью, оперативностью, мобильностью. В основе выступления – документальный сценарий. 

   Интерактивность агитбригады в том, что исполнители постоянно обращаются к зрителям и ждут от них ответной реакции. Зритель – это партнёр исполнителей в агитбригаде, соучастник происходящего на сцене.

   В основе любой интерактивной формы работы лежит сценарий. Создание сценария и его воплощение – процесс творческий, требующий выдумки, фантазии, оригинальных приёмов организации действия. Он должен обладать действенностью и зрелищностью, причём зрелище должно быть увлекательным, захватывающим.
   Каким бы интересным ни был замысел сценария, его реализация будет успешна только в том случае, если в нём будут заложены условия для непосредственного включения в действие тех, для кого организуется мероприятие.

   Известно, что там, где кончаются знания, начинаются мнения. Особенно ощутимо это в подростковой и юношеской среде.

   Обмен мнениями с такими же, как и ты, выводы, подкреплённые суждениями авторитетных людей, которые не учат, а рассуждают вместе с тобой, – намного действенней назидательных бесед с примерами из художественной литературы.    

С Л О В А Р Ь    Т Е Р М И Н О В
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО – ведение канцелярских дел.
ДЕЛО – собрание документов, относящихся к какому–нибудь факту, лицу или специалисту.
СПЕЦИАЛИСТ – человек, обладающий специальными знаниями, навыками, опытом работы в определённой отрасли промышленности или науки, получивший специальность по образованию или практической деятельности.

ДОКУМЕНТ – деловая бумага, информация, сведения, данные, зафиксированные на материальном носителе (бумаге, фотоплёнке, магнитном диске), имеющие официальный характер и подлежащие использованию и передаче адресату; деловая бумага, подтверждающая определённые права её обладателей.
ДОКУМЕНТАЦИЯ – 1) любые материалы, служащие прежде всего для описания информационной системы, облегчающие понимание принципов её работы и не имеющие непосредственного отношения к её функционированию;   2) совокупность официально признанных документов, согласованных по определённой форме и содержащих предусмотренную информацию (различают проектную, бухгалтерскую, техническую и другую документацию).
ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ – систематизированный сбор, хранение, каталогизация и использование материалов с целью создания единого, структурированного банка данных для обеспечения быстрого и надёжного доступа к каждой из информационных единиц.
НОРМАТИВ – (от лат. – упорядочение) – экономический, технический или другой показатель норм, установленный для значительного круга однородных показателей.
НОРМАТИВНЫЙ ДОКУМЕНТ – документ, регламентирующий требования к тем или иным процессам и принятый соответствующей организацией в качестве официального документа.
НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ – совокупность инструктивных материалов, устанавливающих какие–либо правила, нормы, нормативы.
РАБОЧАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ СПЕЦИАЛИСТА – материалы, отражающие, прежде всего учёт его работы по тому или иному направлению, а также планирование и отчётность.
ОСНОВНЫЕ         ПОНЯТИЯ
ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ  –  знаковое выражение действий, которые специалист должен осознанно предпринимать для оказания индивидуальной или групповой помощи клиентам; фиксирование словесных образов, кодирование высказываний.

ПРОЦЕСС ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ  –  фиксация предполагаемой работы (планирование), определённых результатов, изменений (учёт), всего того, что было проделано за определённые промежутки времени для решения проблем, выполнения поставленных задач (отчётность).
ФУНКЦИИ ПРОЦЕССА ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ:

     –  организационная  – документация  отражает процесс организации помощи и стимулирует специалиста на определённую систему мер по этой организации;
     –   административная  –  документация обеспечивает   центры   помощи  (специализированной помощи) необходимой для их деятельности информацией о клиентах, полноте, адекватности, всесторонности проводимой работы;
     –   профессиональная  –  опыт,     приобретённый      в     процессе    сбора информации, определения средств и источников помощи, налаживания взаимоотношений с другими участниками взаимодействия, выполнения других профессиональных действий;

     –  клиническая  –  информация,    накапливающаяся   в   «деле»   клиента, которому поставлен соответствующий диагноз (своеобразная «история болезни», где есть всё, начиная от жалоб и симптомов до хода лечения, перечисления использованных средств и методов).

ПРИНЦИПЫ ПРОЦЕССА ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ:

     – принцип полноты в формировании данных о клиентах, проделанной работе, рассматривающий документацию в целом как всестороннюю, тщательно и точно подобранную информацию, которую можно использовать для решения разных задач и принятия важных решений;

     – принцип умеренности как способность к представлению данных в сжатой, сдержанной, экономной, удобной для работы форме, достаточной для планирования и оказания услуг;

     –  принцип   фрагментарности   в   отражении   дел,   проблем  клиентов, необходимости представления сведений только в форме отдельных «ключевых», значимых моментов, соотносимых с непосредственно решаемым вопросом;

     –  принцип   накопления   безоценочной   и  эмоционально  нейтральной информации о клиентах, других участниках процесса;
     –  принцип     достоверности     и    реалистичности    представленных  данных, отражающий правдоподобие и объективность сведений, возможность соотнесения принимаемых и зафиксированных решений с целесообразными и реальными способами их осуществления, базирующимися на возможностях клиентов и самого специалиста. 
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