Пакет документов учителя-логопеда,  работающего в муниципальной образовательной организации города Ачинска

Инициативной группой учителей-логопедов г.Ачинска был разработан, обсужден на заседании городского методического объединения города Ачинска и рекомендован к использованию комплект учетно-отчетной документации учителя-логопеда, работающего в муниципальной образовательной организации города Ачинска.

Формы учета деятельности и отчетности учителя-логопеда образовательной организации являются основой для контроля и оценки деятельности учителя-логопеда со стороны администрации.
Перечень

текущей и отчетной документации учителя-логопеда
1. Годовой план работы.
2. График работы и циклограмма рабочего времени. 

3. Журнал первичного обследования состояния устной речи детей. 
4. Журнал регистрации обучающихся, зачисленных на логопедические занятия.

5. Список детей, зачисленных на коррекционно-развивающие занятия.

6. Речевые карты и логопедические представления по итогам первичного, динамического и итогового обследования.
7. Перспективный план логопедической коррекционной работы составляется либо в виде индивидуального плана (в случае индивидуальной формы работы с обучающимся), либо в виде подгруппового  или группового плана (в случае подгрупповой или групповой формы работы с учащимися).

8. Ежедневный план или конспект индивидуальной коррекционной работы (для начинающих специалистов).

9. Индивидуальная тетрадь занятий.
10. Журнал учета посещаемости занятий.
11. Тетрадь взаимодействия с воспитателем.
12. Журнал консультаций.
13. Отчет работы за год.
14. Паспорт кабинета
Вариант написания годового плана организационно-методической коррекционно-развивающей работы учителя-логопеда ОО

	Основные направления
	Содержание
	Сроки

	1. Работа с детьми

Диагностическое направление

Коррекционно-развивающее направление
	1. Логопедическое обследование детей с целью точного установления причин, структуры и степени выраженности проблем в речевом развитии.

2. Разработка адаптированных программ. Составление групповых, подгрупповых и индивидуальных планов коррекционно-развивающей работы на учебный год. Составление циклограммы деятельности.

3. Индивидуальное логопедическое обследование и консультирование.

4. Логопедический мониторинг (выявление динамики в коррекционно-образовательном процессе каждого ребенка занимающегося с логопедом); отражение его результатов в речевых картах, в адаптированных программах, при необходимости корректировка индивидуальной и подгрупповой работы с детьми.

5. Обследование детей массовых групп с целью выявления речевой патологии. Подготовка пакета документов для комиссии ПМПК с целью формирования групп на следующий учебный год.

6. Проведение индивидуальных логопедических занятий с целью коррекции звукопроизношения. Проведение подгрупповых логопедических занятий по формированию лексико-грамматических категорий и связной речи; занятий по коррекции заикания.
	Конец августа – начало сентября

Начало сентября

В течение года по запросам педагогов, специалистов, родителей.

Декабрь – январь

Февраль – март

январь
Сентябрь – май 

согласно сетке занятий и календарно-тематическому плану ДОО

	2. Работа с педагогами

Консультативное направление
	1. Критический анализ результатов обследования, частичный анализ результатов психолого-педагогического и логопедического  воздействия (ПМПк).

2. Планирование коррекционной и образовательной работы с учетом результатов обследования.

3. Консультации для воспитателей

· Семинары.

· Практикумы.

4. Наблюдение занятий, игр, режимных процессов в группах с их последующим анализом.

5. Участие в проведении городских методических объединений.

6. Качественная оценка результатов проведенного логопедического воздействия (ПМПк), определение общей и речевой готовности к систематическому обучению в условиях школьного обучения.

7. Анализ проведенного логопедического воздействия на дошкольников в течение всего учебного года, оценка качества коррекционно-педагогической деятельности всех специалистов, работающих с детьми логопедической (комбинированной) группы. Итоговый педсовет.
	Плановые ПМПк ДОО

Апрель

Май



	3. Работа с родителями
	1. Консультирование родителей комбинированных (логопедических) групп.

2. Анкетирование родителей.

3. Индивидуальное консультирование (анализ результатов логопедического обследования)

4. Проведение консультаций на родительских собраниях.

5. Проведение индивидуальных занятий по звукопроизношению, фронтальных занятий в рамках «Дня открытых дверей»

6. Логопедические уголки.

7. Информационные стенды.

8. Тематические выставки книг.

9. Папки-передвижки.
	В часы консультаций для родителей по циклограмме деятельности

В течение учебного года



	4. Работа по повышению квалификации
	1. Изучение новинок методической литературы.

2. Участие в проведении методических объединений.

3. Прохождение курсов повышения квалификации.

4. Аттестация на квалификационную категорию.

5. Разработка новых методических пособий.

6. Создание предметно-развивающей среды в логопедическом кабинете.
	В течение учебного года.


УТВЕРЖДАЮ: 

руководитель образовательной организации 

______________________ /_______________
Пример циклограммы работы учителя-логопеда 
на … учебный год (в группах комбинированной направленности)

	
	1-я неделя
	2-я неделя
	3-я неделя
	4-я неделя

	Понедельник
	8.00-8.55 Индивидуальные занятия с детьми

9.00-9.30 1-е подгрупповое занятие (подготовительная группа)

9.40-10.00 2-е подгрупповое занятие (старшая группа)

10.10-10.30 3-е подгрупповое занятие (старшая группа)

10.35-12.00 Индивидуальные занятия с детьми


	
	
	

	Вторник 
	
	
	
	

	Среда 
	
	
	
	

	Четверг 
	
	
	
	

	Пятница 
	
	
	
	


Журнал первичного обследования речи детей (старший возраст)

	№ п/п
	ФИ ребенка
	Фонематическое 

восприятие
	Словарный запас
	Звукопроизношение
	Примечания


	
	
	
	
	С
	С’
	З
	З’
	Ц
	Ш
	Ж
	Ч
	Щ
	Л
	Л’
	Р
	Р’
	Дуги звуки
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Журнал первичного обследования речи детей (младший возраст)

	№ п/п
	ФИ ребенка
	Словарный запас
	Звукопроизношение
	Примечания

	
	
	
	Гласные звуки
	С
	С’
	З
	З’
	Ц
	Б
	П
	М
	В
	Ф
	Д
	Т
	Н
	Г
	К
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Журнал первичного обследования устной и письменной речи

	№

п/п
	Ф.И.О.
	класс
	Дата обследования
	Заключение логопеда
	Принятые меры
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	


Логопед обязан донести до сведения педагогов образовательной организации об имеющихся речевых нарушениях у воспитанников. Преемственность в работе логопеда и воспитателя фиксируется в специальной тетради.

Журнал регистрации обучающихся, зачисленных на логопедические занятия

	№

п/п
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Домашний адрес
	Заключение логопеда
	Приказ о зачислении

(№, дата)
	Результаты работы
	Приказ об отчислении

(№, дата)

	
	
	
	
	
	
	
	


Примерное содержание речевой карты
 (содержание и объем обследования зависит от возраста ребенка)
(заполняется на каждого воспитанника, обучающегося по адаптированной образовательной программе)

1. Фамилия, имя.

2. Возраст.

3. Домашний адрес, телефон.

4. Дата зачисления 

5. Заключение невролога.

6. Состояние слуха.

7. Анамнез раннего и речевого развития.
8. Состояние общей и мелкой моторики.
9. Состояние артикуляционного аппарата (строение и подвижность).
10. Обследование понимания речи (импрессивная сторона речи)
11. Обследование уровня сенсорного развития (сформированность восприятия формы, цвета).
12. Обследование сформированности восприятия времени.  

13. Обследование сформированности восприятия пространства.

14. Обследование сформированности элементарных математических представлений. 

15. Обследование сформированности словесно-логического мышления и умения устанавливать простейшие причинно-следственные связи.
16. Обследование состояния словаря (экспрессивная сторона речи) (предметный словарь, словарь признаков, словарь действий).

17. Обследование грамматического строя речи (словоизменение, словообразование, согласование, понимание предлогов.
18. Обследование фонематического восприятия (дифференциация фонем, вуковой анализ слова, слоговая структура слова).

19. Обследование фонетической стороны речи.
20. Обследование связной речи:
Общая характеристика речи (запись беседы, самостоятельных связных высказываний):

21. Проявление заикания:

        а) предполагаемая причина; выраженность заикания; ситуации, усугубляющие его проявления;

        б) сформированность языковых средств (произношения, словарь, грамматический строй);

        в) особенности общего и речевого поведения (организованность, общительность, замкнутость, импульсивность);

        г) адаптация к условиям общения.

22. Заключение учителя-логопеда.

23.  Динамика и результаты исправления речи (отмечаются по достижении результатов или динамическое наблюдение раз в полугодие)

Логопедическое представление 
Ф.И. ребенка _______________________________________________________

Дата рождения    ___________________________________________________              

Домашний адрес    _________________________________________________
Откуда прибыл  ___________________________________________________

Дата зачисления ______________________________________________________

Группа\класс __________________________________________________________ 
Просодика ________________________________________________________

__________________________________________________________________

Общая и мелкая моторика ___________________________________________

__________________________________________________________________

Ведущая рука _____________________________________________________

Состояние артикуляционного аппарата: ________________________________

__________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Фонематическое восприятие _________________________________________

Состояние фонематических функций _________________________________

Звукопроизношение: _______________________________________________

____________________________________________________________________
Словарный запас:  _________________________________________________

_____________________________________________________________________

___________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Грамматический строй речи:  _________________________________________

__________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Слоговая структура: _______________________________________________

___________________________________________________________________ 

Связная речь. _____________________________________________________

_____________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

Логопедическое заключение __________________________________________

___________________________________________________________________

Рекомендации ______________________________________________________

___________________________________________________________________

____________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Дата обследования _________________________________________________
Подпись логопеда _____________________ / ____________________________ 

Индивидуальное планирование на ребенка 

(период планирования определяется исходя из особенностей имеющихся нарушений и возраста обучающегося)

· На детей, имеющих речевое заключение «Общее недоразвитие речи (II уровень)» составлять планирование на полугодие. 

· Для проведения динамического обследования речи отводить время в планировании (1-2 занятия).
1. Развитие мелкой моторики рук.
2. Развитие артикуляционной моторики.
3. Формирование правильного звукопроизношения.
4.Развитие фонематического слуха.
5.Развитие лексико-грамматического строя (необходимо подробное планирование отдельно словарного запаса и грам. строя)
Журнал учета посещаемости логопедических занятий (вариант 1)
На 20 ____ - 20_____ учебный год
Начат: 
Окончен:
Учитель-логопед:
	№
п/п
	Фамилия, имя ребенка
	Дата 
	Время 
	Содержание работы
	Примечание 

	 
	 
	 
	


Журнал учёта посещаемости логопедических занятий

обучающимися МБОУ № ____  в _____________ учебном году(вариант 2)
	№

п/п
	              Дата 

Ф.И. ученика
	16 сентября
	17 сентября
	18 сентября
	19 сентября
	20 сентября

	1
	Иванов Иван
	Отметка об отсутствии или 

Тема занятия в соответствии с планом
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	


Организация взаимодействия учителя-логопеда с воспитателями
Цель: обеспечить преемственность  в работе учителя  ​ логопеда и педагогов ДОУ в образовательном процессе.

Задачи:
· Выработка единых подходов в образовательном процессе, обеспечивающих благоприятные условия для развития детей.

· Обеспечение устойчивости результатов логопедической коррекции.

· Оптимизация деятельности воспитателей по профилактике речевых нарушений. 

Тетрадь взаимодействия с воспитателем.
· новая лексика;
·  работа над грамматическим строем речи;
·  развитие фонематического слуха; 
·  работа над слоговой структурой слов;
·  развитие связной речи;
·  развитие мелкой моторики рук;
·  игры на координацию речи с движением;
· закрепление в речи ребенка поставленных звуков.
В тетради взаимодействия с воспитателем отводится определённое место, где фиксируются данные  о поставленных в речи детей звуках для контроля воспитателей за их произношением в самостоятельной речи детей (заполняется логопедом учреждения)
	
	
	Звуки, нуждающиеся в автоматизации

	№
	Фамилия, имя ребенка
	Простые согласные
	Свистя-

щие 
	Шипя-

щие 
	Р, Р’
	Л, Л’

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	


 

 
Форма статистического отчета учителя-логопеда

ГОДОВОЙ ОТЧЕТ УЧИТЕЛЯ-ЛОГОПЕДА

за ______________ учебный год

Дата предоставления отчета:

Общие сведения
	I. Образование
	

	Год окончания учебного заведения, полное название учебного заведения, серия, номер диплома
	

	Специальность по диплому
	

	Квалификация по диплому 
	

	II. Стаж:
	

	Общий
	

	Педагогический
	

	Специальный (в должности учителя-логопеда)
	

	III. Квалификационная категория, дата аттестации
	

	IV. Курсы повышения квалификации
	

	Образовательное учреждение (КИПК, др.)
	

	Тема курсовой подготовки
	

	Количество часов, дата прохождения курсовой подготовки
	

	V. Выбрать нужное: 

Работаю в данном учреждении по основанному месту работы, 

работаю по внутреннему совмещению (указать основную должность),

работаю по совместительству (указать основное место работы и должность)
	

	VI. Выбрать нужное:

В данном учреждении занимаю 0,5 ставки, одну ставку, 1,5 ставки, две ставки
	


 

Анализ работы учителя-логопеда по направлениям:
 

1. Диагностическое: (используемые виды диагностики: первичная, текущая, промежуточная, итоговая); количество обследуемых детей, количество сформированных групп, индивидуальных занятий:

Обследование с учетом инициатора обращения
	возрастная группа 
инициатор обращения
	1кл
	2кл
	3кл
	4кл
	5кл
	6кл
	7кл
	Итого

	Запрос педагога
	
	
	
	
	
	
	
	

	Запрос родителя
	
	
	
	
	
	
	
	

	Запрос администрации
	
	
	
	
	
	
	
	

	Запрос ПМПк ОО
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	


 

Результат обследования с учетом выявленных проблем 
	возрастная группа 
логопедическое заключение
	1кл
	2кл
	3кл
	4кл
	5кл
	6кл
	7кл
	Итого

	ОНР
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фонетическое нарушение речи
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фонематическое недоразвитие речи
	
	
	
	
	
	
	
	

	ФФНР
	
	
	
	
	
	
	
	

	Нарушение чтения и письма, обусловленное недостаточной сформированностью фонетико-фонематического и лексико-грамматических средств языка у ребёнка с преобладанием неполноценности смысловой стороны речи 
	
	
	
	
	
	
	
	

	Нарушение чтения и письма, обусловленное недостаточной сформированностью фонематического и лексико-грамматических средств языка у ребёнка с преобладанием неполноценности смысловой стороны речи 
	
	
	
	
	
	
	
	

	Нарушение чтения и письма, обусловленное несформированностью фонетико-фонематического и лексико-грамматических средств языка у ребёнка с преобладанием неполноценности смысловой стороны речи 
	
	
	
	
	
	
	
	

	Нарушение чтения и письма, обусловленное несформированностью фонематического и лексико-грамматических средств языка у ребёнка с преобладанием неполноценности смысловой стороны речи 
	
	
	
	
	
	
	
	

	Нарушение чтения и письма, обусловленное грубой несформированностью фонетико-фонематического и лексико-грамматических средств языка у ребёнка с преобладанием неполноценности смысловой стороны речи 
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заикание
	
	
	
	
	
	
	
	


Используемые диагностические методики (автор, название)
	 Обследование уровня речевого развития
	

	
	


Коррекционное (количественный состав коррекционных групп, направления коррекционно-развивающей работы, реализуемые учителем-логопедом; название программ, утвержденных руководителем ОО)
Количество детей, занимающихся в течение учебного года:             человек.
	возрастная группа 
форма работы
	1кл
	2кл
	3кл
	4кл
	5кл
	6кл
	7кл
	Итого

	Индивидуальная работа (кол-во детей)
	
	
	
	
	
	
	
	

	Групповая работа (кол-во групп и в них детей)
	
	
	
	
	
	
	
	


Используемые коррекционно-развивающие методики (автор, название)
	
	

	
	

	
	


Аналитическое направление 
(Кратко анализ процесса коррекционного воздействия на развитие учащегося, оценка его эффективности)
Динамика развития учащихся
	 
	Значительно улучшилось
	Незначительно улучшилось
	Динамика отсутствует 

	Звукопроизношение
	
	
	

	Грамматический строй речи
	
	
	

	Словарь и словообразование
	
	
	

	Связная речь
	
	
	

	Чтение
	
	
	

	Письмо
	
	
	


Результативность работы учителя-логопеда: 
	 
	Фонетическое нарушение
	ОНР
	Системное недоразвитие речи
	Дисграфия 
	Дислексия 
	Итого 

	Принято на занятия
	
	
	
	
	
	

	Выбыло
	
	
	
	
	
	

	Выпущено с нормой
	
	
	
	
	
	

	Выпущено с улучшением речи
	
	
	
	
	
	

	Выпущено с незначительным улучшением
	
	
	
	
	
	

	Оставлено на продолжение коррекционной работы 
	
	
	
	
	
	


Консультативно-просветительское 
 (оказание помощи педагогам и родителям; наличие разработанных рекомендаций родителям и педагогам в соответствии с возрастными и индивидуально-типологическими особенностями детей, проведение/выступление на родительских собраниях (тематику указываем).
Работа с педагогами:
	Вид деятельности 
	Количество за год 
	Тема выступления, сообщения

	Школьный ПМПк
	
	

	ШМО
	
	

	ГМО учителей-логопедов
	
	

	Педагогический совет школы 
	
	


Работа с родителями:
	возрастная группа 
формы работы
	1кл
	2кл
	3кл
	4кл
	5кл
	6кл
	7кл
	Итого

	Консультации
	
	
	
	
	
	
	
	

	Рекомендации
	
	
	
	
	
	
	
	

	Родительские собрания
	
	
	
	
	
	
	
	


Организационно-методическое
( к каким мероприятиям осуществлялась подготовка в течение года, подготовленные программы, статьи, методические рекомендации, пособия)
 

	Название мероприятия
	Степень участия
	Форма участия

	
	Организатор
	Участник
	Выступление
	Посещение

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 

	Публикации
Наименование (статья, пособие, программа и др.)
	Название
	Где опубликовано

	-----------------
	 
	 


 
Подпись
Паспорт кабинета

1. Цели и задачи кабинета.
2. Краткое описание кабинета.
3. Функциональное использование кабинета:

Кабинет оборудован: 

· зоной для индивидуальных занятий и/или рабочей зоной учителя-логопеда;
· зоной для работы в подгруппах по 4 человека (при наличии достаточной площади);
· рабочей зоной учителя-логопеда,

· зоной для хранения методической литературы и дидактических пособий.
· индивидуальные комплекты постановочных и массажных зондов и/или зондозаменителей (по количеству детей).
Правила пользования кабинетом

· ключи от кабинета в 2-х экземплярах (один у учителя-логопеда, один у заместителя заведующего по ВОР);

· влажная уборка кабинета проводится один раз в день;
· на основании инструктивно-методических документов, регламентирующих дезинфекционно-стерилизационную деятельность в стоматологических учреждениях, предлагаются следующие способы стерилизации логопедических инструментов:
- холодная обработка;

- горячая обработка.

Сразу после использования логопедических зондов и шпателей массового использования их необходимо промыть с моющим средством под проточной водой, далее проводится предстерилизационная обработка инструментов: замачивание зондов и шпателей в моющем растворе при полном погружении в специальные лотки или ванночки на 30-60 минут в зависимости от применяемого средства. Для предстерилизационной обработки инструментов используются следующие средства: «Аламинол», «Вапусан-2000», «Велтолен», «Виркон», «Деконекс 50ФФ», «Бромосепт 50» и др. После промывания логопедических зондов проточной водой можно приступить к следующей стерилизации:
- кипячение в дистиллированной воде (горячая обработка). Стерилизацию кипячением обычно проводят в стерилизаторе. Зонды из пищевой пластмассы не подлежат термической обработке и могут быть использованы только как индивидуальный инструмент ребёнка. Хранить стерильные зонды рекомендуется в УФ-бактерицидной камере. При холодной обработке зонды  замачиваются в 6%-м растворе перекиси водорода на 6 часов. После стерилизации зонды промывают. Этот способ может быть рекомендован для обработки любых зондов и зондозаменителей (как металлических, так и пластмассовых).

· по окончании рабочего дня проверяется закрытость окон, отключение электрических приборов.
· И т.п.

4. Материально-техническая база кабинета:

	№ п/п
	Наименование имущества
	Количество 

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	


5. План развития кабинета на … учебный год

	№ п/п
	Виды деятельности
	Сроки 

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	


6. Дидактический материал
	1. 
	

	2. 
	

	
	

	3. 
	

	4. 
	


