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1. Загальні положення

1.1. Асистент викладача інклюзивного навчання (далі – Асистент викладача) відноситься до професійної групи «педагогічні працівники».
1.2. Основними напрямами діяльності асистента викладача є адаптація змісту та методів навчання до можливостей і потреб людей із особливими освітніми потребами; застосування під час занять системи корекційних заходів, спрямованих на опанування студентами з особливими освітніми потребами навчального матеріалу; захист кожного студента з особливими освітніми потребами від будь-яких форм фізичного або психологічного насильства.
1.3. Асистент викладача у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядчими та нормативними документами Міністерства соціальної політики України та Міністерства освіти і науки України, Статутом, колективним договором, правилами внутрішнього трудового розпорядку Університету, наказами та розпорядженнями Президента Університету та цією інструкцією.

1.4. Призначається на посаду та звільняється з неї наказом Президента Університету або першого проректора (у філіях – керівником територіально відокремленого структурного підрозділу) за поданням заступника керівника підрозділу з навчально-виховної роботи.
1.5. Асистент викладача безпосередньо підпорядковується заступнику керівника підрозділу з навчально-виховної роботи.
1.6. На період тимчасової відсутності асистента викладача його функціональні обов’язки виконує викладач.

1.7. Невід’ємною частиною цієї посадової інструкції є паспорт посади асистента викладача, що додається.

1.8. У разі необхідності внесення змін до даної посадової інструкції заступник керівника підрозділу з навчально-виховної роботи розробляє нову посадову інструкцію та погоджує її в установленому порядку.

1.9. Посадова інструкція діє до заміни новою, а її оригінал зберігається у відділі організаційної роботи та контролю разом із наказом на її затвердження. Копії: 1 примірник – у відділі по роботі з персоналом, 2-й примірник – на робочому місці.
1.10. Працівник, який приймається на посаду асистента викладача, до початку роботи повинен бути ознайомлений із даною посадовою інструкцією під особистий підпис.

2. Завдання та обов’язки

2.1. Асистент викладача забезпечує особистісно орієнтоване спрямування освітнього процесу.
2.2. Разом із викладачами здійснює соціально-педагогічний супровід дітей і особливими освітніми потребами, зокрема:
· проводить навчальні, виховні, соціально-адаптаційні заходи, використовуючи різноманітні форми роботи та запроваджуючи ефективні форми їх проведення;
· допомагає студентам із особливими освітніми потребами виконувати навчальні завдання;
· залучає студентів із особливими освітніми потребами до різних видів навчальної діяльності на занятті;
· у складі групи фахівців бере участь у розробленні та виконанні індивідуальної програми розвитку студента з особливими освітніми потребами;
· виявляє, формує і розвиває пізнавальний інтерес студента із особливими освітніми потребами, аналізуючи перспективи розвитку та можливості розширення його діапазону, фіксує динаміку;
· адаптує навчальні матеріали з урахуванням індивідуальних особливостей навчально-пізнавальної діяльності людей із особливими освітніми потребами.
2.3. Надає допомогу студентам із особливими освітніми потребами в облаштуванні робочих місць.
2.4. Забезпечує інформаційно-технологічну підтримку самостійної роботи студентів з інвалідністю:

- допомагає студентам із втратою зору в установленні спеціального програмного забезпечення (синтезаторів мови) на комп’ютерну техніку та смартфони;
- допомагає студентам із втратою зору в скануванні друкованих матеріалів для подальшого переведення файлів у зручний для синтезаторів мови формат;
- консультує студентів із особливими освітніми потребами щодо роботи на комп’ютерній, офісній техніці та комп’ютерних програм, які можна використовувати для навчання;
- допомагає студентам з інвалідністю у пошуку необхідних Інтернет-ресурсів для виконання домашніх завдань.
2.5. Забезпечує впровадження в освітній процес спеціальних технологій навчання студентів з інвалідністю.

2.6. Бере участь в організації та проведенні методичних семінарів та спеціальних курсів для викладачів і студентів Університету з питань використання спеціальних засобів та методик навчання студентів з інвалідністю.
2.7. Проводить моніторинг відповідних Інтернет-ресурсів для пошуку адаптивних технічних засобів для навчання студентів з інвалідністю і готує пропозиції щодо поліпшення системи супроводу їх навчання.
2.8. Поповнює медіатеку навчальних і довідкових матеріалів для студентів з інвалідністю.
2.9. Спостерігає за студентами з особливими освітніми потребами з метою вивчення їх індивідуальних особливостей, схильностей, інтересів та потреб, оцінює виконання індивідуального навчального плану, вивчає та аналізує динаміку розвитку.

2.10. Сприяє формуванню у студентів із особливими освітніми потребами саморегуляції та самоконтролю, здатності до самостійної дії.
2.11. Забезпечує разом із іншими працівниками навчального закладу здорові та безпечні умови навчання, виховання та праці.
2.12. Веде відповідну документацію.
2.13. Разом із викладачем надає освітні послуги, спрямовані на задоволення освітніх потреб студентів із особливими освітніми потребами.
2.14. Дбає про професійне самовизначення та соціальну адаптацію студентів із особливими освітніми потребами.
2.15. Сприяє соціалізації, формуванню загальної культури особистості, свідомого вибору професії та освітніх програм, використовуючи різні педагогічні прийоми і технічні засоби.
2.16. Стимулює розвиток соціальної активності студентів із особливими освітніми потребами, сприяє виявленню та розкриттю їхніх здібностей, талантів, шляхом залучення їх до участі в науковій, технічній діяльності, художній творчості.
2.17. Сприяє розвитку студентів із особливими освітніми потребами, поліпшенню їхнього психоемоційного стану.
2.18. Допомагає вибудовувати партнерство і взаємодію з іншими студентами і викладачами.

2.19. Надає психологічну та педагогічну підтримку студентам, здійснює професійну орієнтацію та консультування з питань кар'єри, в тому числі самовизначення в разі вибору наукової кар'єри, вступу до аспірантури і т.д.
2.20. Допомагає студентам у побудові індивідуальної освітньої траєкторії: виборі курсів за вибором, тем навчально-наукового дослідження, здійснює консультації при підготовці до проведення групових занять-практикумів (тьюторіалів).

2.21. Надає допомогу студентам у виконанні атестаційних робіт різних типів, проводить їх перевірку й попередню оцінку, допомагає у вирішенні академічних або особистих проблем, пов'язаних із навчанням.

2.22. При необхідності проводить групові заняття зі студентами групи відповідно до індивідуальних навчальних планів.

2.23. Супроводжує студента на заняттях зі студентською групою відповідно до індивідуального навчального плану, індивідуального розкладу студента і розкладом занять групи.

2.24. Забезпечує виконання правил перебування в групі під час відвідин студентом занять.

2.25. Забезпечує під час відвідувань студента групових занять адаптацію для нього навчального матеріалу відповідно до робочої навчальної програми викладача групи.

2.26. Надає підтримку в дистанційному навчанні.

2.27. Супроводжує студента під час позанавчальних заходів.

2.28. Спілкується з батьками студентів із особливими освітніми потребами, надає їм необхідну консультативну допомогу.
2.29. Інформує керівництво та батьків про досягнення студентів із особливими освітніми потребами.
3. Права

Асистент викладача має право:

3.1. самостійно обирати форми, методи, способи навчальної роботи, нешкідливі для здоров’я студентів;
3.2. отримувати від керівництва інформацію, необхідну для виконання функціональних обов’язків або інших завдань і доручень;

3.3. брати участь у роботі навчально-методичних об’єднань, вчених (методичних) рад, виробничих нарад та зборів інших органів самоврядування, в заходах, пов’язаних із організацією навчально-виховної роботи;
3.4. вносити пропозиції щодо підготовки документів, матеріалів університетського рівня;

3.5. вносити пропозиції щодо покращення діяльності Університету;

3.6. користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам Конституцією та законами України, Статутом, колективним договором та правилами внутрішнього трудового розпорядку Університету;

3.7. обирати форми і місце проходження підвищення своєї кваліфікації;
3.8. на безпечні та належні умови праці;
3.9. бути членом професійних спілок та інших об’єднань громадян, діяльність яких не заборонена законодавством.
4. Відповідальність
Асистент викладача несе відповідальність за:

4.1. належне виконання наказів Президента, рішень Вченої ради, ректорату, Зборів (конференції) трудового колективу, інших нормативних документів Університету;

4.2. якість реалізації завдань та обов’язків, викладених у розділі 2 цієї посадової інструкції;

4.3. достовірність даних, які надаються керівництву Університету та органам державної влади;

4.4. ненанесення матеріальної шкоди університету;

4.5. своєчасне надання інформації Університету стосовно: виникнення подій техногенного характеру; нещасних випадків; масових захворювань; скоєння співробітниками або студентами злочинів; масове збурення студентів із різних причин; появу в ЗМІ матеріалів тенденційного, критичного характеру; скарг громадян на організацію навчально-виховного процесу тощо;

4.6. сумлінне та своєчасне виконання покладених на нього завдань та функцій, визначених цією інструкцією;

4.7. дотримання правил внутрішнього розпорядку, охорони праці та пожежної безпеки;

4.8. ефективне використання робочого часу;

4.9. дотримання режиму конфіденційності в роботі з інформацією обмеженого користування;

4.10. нерозголошення конфіденційної інформації;
4.11. життя і здоров’я студентів з особливими освітніми потребами та інших студентів, дотримання їхніх прав і свобод, визначених законодавством України.
За невиконання або неналежне виконання асистентом викладача посадових обов’язків, зловживання службовим становищем або перевищення службових повноважень асистента викладача може бути притягнуто до дисциплінарної, матеріальної, адміністративної відповідальності.

У відповідності з колективним договором Університету за невиконання або неналежне виконання посадових обов’язків асистент викладача може бути позбавлений доплат та інших заохочувальних виплат, передбачених колективним договором та контрактом, взагалі або на певний період.
За застосування, в тому числі одноразово, методів виховання, пов'язаних із фізичним і/чи психічним насиллям над особистістю студента, а також скоєння іншого аморального вчинку, асистент викладача може бути звільнений з посади відповідно до трудового законодавства і Закону України «Про освіту».
За нанесені учасникам освітнього процесу у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків збитків асистент викладача несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, визначених трудовим законодавством.
5. Повинен знати

· закони, державні нормативно-правові акти, стандарти та методичні і нормативні матеріали з питань, що стосуються професійної сфери діяльності, про освіту, соціальний захист;
· міжнародні документи про права людини;
· державні стандарти освіти;
· нормативні документи з питань навчання та виховання;
· нормативні документи Університету;

· сучасні досягнення науки і практики в галузі педагогіки;

· основи педагогіки, вікову та соціальну педагогіку; вікову та соціальну психологію;
· особливі освітні потреби студентів з інвалідністю різних нозологій;

· психологію відносин, індивідуальні і вікові особливості молоді, вікову фізіологію, гігієну;
· специфіку розвитку інтересів і потреб дорослих, основи їх творчої діяльності;

· основи навчання дорослих;

· методи і форми моніторингу діяльності студентів;
· методику пошуку і підтримки талантів;

· ефективні методи, форми та прийоми роботи зі студентами, використовуючи індивідуальний та диференційований підхід;

· особливості розвитку людей з особливими освітніми потребами різного віку;

· теорію і методику виховної роботи, організації вільного часу студентів;
· технології відкритої освіти і тьюторські технології;
· методи управління освітніми системами;
· сучасні технології продуктивного, розвиваючого навчання;
· рівні адаптації навчального та фізичного навантаження; 

· методи використання сучасних технічних засобів та обладнання; 

· основи роботи з громадськістю та сім`єю;

· етичні норми і правила організації навчання та виховання молоді; 

· норми та правила ведення педагогічної документації;
· методи встановлення контактів зі студентами і колегами по роботі, переконання, аргументації своєї позиції;
· технології діагностики причин конфліктних ситуацій, їх профілактики та дозволу;
· правила внутрішнього трудового розпорядку Університету;
· правила з охорони праці та пожежної безпеки.

6. Повинен уміти

· застосовувати професійні знання у практичній діяльності;

· здійснювати педагогічний супровід студента з особливими освітніми потребами в умовах інклюзивного навчання;

· разом із іншими фахівцями складати індивідуальну програму розвитку студента; 

· вести спостереження та аналізувати динаміку розвитку студента; 

· налагоджувати міжособистісні стосунки між усіма суб`єктами навчально-виховної діяльності; 

· займатись посередницькою діяльністю у сфері виховання та соціальної допомоги.

7. Кваліфікаційні вимоги
Посаду асистента вчителя може обіймати особа з високими моральними якостями; яка має повну вищу педагогічну освіту або освіту за спеціальністю «Спеціальна освіта», «Соціальна робота», «Психологія», пройшла курсову перепідготовку щодо роботи в умовах інклюзії або має досвід роботи в інтегрованому та інклюзивному середовищі; має фізичний та психічний стан здоров’я, що дають змогу виконувати професійні обов’язки у закладі вищої освіти. Стаж роботи у закладах вищої освіти – не менше 3 років.

Асистент викладача повинен мати комунікативні та організаційні здібності, здатність співчувати, співпереживати; ціннісні орієнтації, спрямовані на розвиток людини як особистості та найвищої цінності суспільства, на творчу педагогічну діяльність, навички вирішення конфліктних ситуацій.

8. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
Асистент викладача співпрацює з усіма викладачами, що забезпечують освітній процес на спеціальності, кураторами академічних груп, працівниками деканату, завідувачем кафедри, заступником керівника підрозділу з навчально-виховної роботи, працівниками Центру інклюзивних технологій навчання щодо реалізації індивідуальної освітньої траєкторії студента з особливими освітніми потребами.
Асистент викладача одержує від адміністрації Університету матеріали нормативно-правового й організаційно-методичного характеру, ознайомлюється з відповідними документами.
Асистент викладача систематично обмінюється інформацією з питань інклюзивного навчання, які належать до його компетентності, з адміністрацією, викладачами, із практичним психологом, соціальним педагогом, батьками студента з особливими освітніми потребами, іншими учасниками навчально-виховного процесу.
8. Порядок оцінки роботи працівника
Робота асистента викладача оцінюється:

- заступником керівника підрозділу з навчально-виховної роботи і завідувачем кафедри у процесі повсякденної діяльності;

- Атестаційною комісією Університету – періодично в строки, визначені «Положенням про порядок поточної оцінки трудової діяльності та атестації персоналу», у відповідності до графіку атестації, затвердженого наказом Президента Університету.
Основними критеріями оцінки роботи асистента викладача є повнота, своєчасність і рівень якості виконуваних ним завдань та обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією.

ПОГОДЖЕНО:

Начальник управління

навчально-виховної роботи





О.А. Веденєєва

Директор Центру інклюзивних
технологій навчання






О.С. Корнійко
Начальник 

відділу по роботі з персоналом 




Т.А. Гергель

Додаток
до посадової інструкції асистента викладача

	Паспорт посади 

«асистент викладача інклюзивного навчання»
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