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1 Загальні положення

1.1 Основною метою фахівця з профорієнтації є організація та 
координування профорієнтаційної роботи, організація співпраці із 
загальноосвітніми закладами (школами, ліцеями, гімназіями тош;о), професійно -  
технічними училищами для поглибленої професійної орієнтації випускників цих 
закладів освіти, організація роботи підготовчих курсів з підготовки учнів України 
для вступу до коледжу.

1.2 Фахівець з профорієнтації безпосередньо підпорядковується заступнику 
директора з навчальної роботи.

1.3 Фахівець з профорієнтації керується у своїй роботі Конституцією 
України, законами України«Про освіту», «Про вищу освіту», постановами та 
розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами та розпорядженнями 
Міністерства освіти і науки України, іншими нормативно-правовими 
документами, які регламентують діяльність в галузі освіти. Статутом коледжу. 
Правилами внутрішнього розпорядку коледжу, наказами та розпорядженнями 
директора коледжу та цією інструкцією.

1.4 Фахівець з профорієнтації призначається та звільняється з посади 
наказом директора коледжу.

1.5 Структура та штатний розпис фахівця з профорієнтації визначається та 
затверджується директором коледжу з урахуванням завдань, поставлених перед 
ним. Зміни до штатного розпису фахівця з профорієнтації затверджуються 
директором коледжу.

1.6 Робота фахівця з профорієнтації регламентується планом його роботи, 
погодженими затвердженим директором технікуму.

1.7 Права та обов’язки фахівця з профорієнтації визначаються посадовою 
інструкцією та затверджується директором коледжу.



2 Завдання та обов’язки
2.1 Основними завданнями фахівця з профорієнтації:
- організація та проведення профорієнтаційної роботи серед населення;
- здійснення ранньої професійної орієнтації серед учнівської молоді з метою 

виявлення їх здібностей та обдарувань для подальшого навчання в коледжі за 
обраною спеціальністю;

- організація співпраці з освітніми закладами міста та області;
- організація освітнього процесу на підготовчих курсах.
2.2 Для виконання своїх завдань фахівець профорієнтаційної роботи 

здійснює такі функції:
2.2.1 З питань організації та проведення профорієнтаційної роботи:
- участь у плануванні роботи коледжу з питань профорієнтаційної роботи;
- розробка проєктів нормативних документів, наказів та розпоряджень з 

питань профорієнтаційної роботи;
- розробка рекомендацій іцодо вдосконалення профорієнтаційної роботи;

планування роботи фахівця ш,одо організації та проведення 
профорієнтаційної роботи;

- підготовка звітів про організацію та проведення профорієнтаційної роботи;
- організація співпраці з загальноосвітніми освітніми закладами для 

поглибленої професійної орієнтації випускників цих закладів освіти;
- налагодження співпраці з управліннями освіти і науки обласних 

державних адміністрацій, відділами освіти для узгодження заходів 
профорієнтаційної роботи;

- співпраця з закладами освіти, організаціями та установами в межах 
діяльності навчально-методичних комплексів;

- укладання угод про співпрацю із освітніми закладами;
- організація та проведення днів відкритих дверей, виїзних днів відкритих 

дверей для учнівської молоді;
- інформування управлінь/відділів освіти і науки, освітніх закладів; регіону 

та суміжних областей про проведення профорієнтаційних заходів в коледжі;
- участь у профорієнтаційних заходах, які організовують служби зайнятості 

(ярмарки професій, дні абітурієнтів тощо);
- вивчення професійної спрямованості випускників освітніх закладів;
- анкетування абітурієнтів з питань вибору ними майбутньої професії, аналіз 

їх результатів;
- анкетування слухачів підготовчих курсів з питань вибору ними майбутньої 

професії, аналіз результатів анкетування;
- консультування учнівської молоді з питань вибору спеціальності,

роз’яснення правил прийому до коледжу;
- консультування учнівської молоді з питань вибору спеціальності,

роз’яснення правил прийому до коледжу у соціальних мережах;
- адресна розсипка рекламних матеріалів про коледж (листівок, буклетів, 

плакатів, довідників тощо);



- залучення здобувачів освіти коледжу до проведення профорієнтаційної 
роботи упродовж практики в закладах освіти, установах тощо, а також за місцем 
проживання шляхом проведення роз’яснювальних бесід та розповсюдження 
рекламно-інформаційних матеріалів;

- залучення випускників коледжу до проведення профорієнтаційної роботи 
для створення позитивного іміджу коледжу як в абітурієнтів, так і у фахівців та 
роботодавців;

- надання консультативної допомоги структурним підрозділам коледжу з 
питань організації та проведення профорієнтаційної роботи;

- здійснення координації та контролю за профорієнтаційною роботою 
викладачів коледжу;

- співпраця із засобами масової інформації щодо розміщення інформації про 
коледж та освітні послуги, які надає освітній заклад;

- підготовка до друку рекламних матеріалів про освітній заклад (листівок, 
буклетів, плакатів, довідників тощо) та їх розповсюдження;

- рекламування освітніх послуг коледжу у друкованих та електронних 
засобах масової інформації, спеціалізованих друкованих виданнях, мережі 
Internet;

- створення та наповнення сайту коледжу щодо організації та проведення 
профорієнтаційної роботи;

- вивчення досвіду структурних підрозділів вищих освітніх закладів 
України, які займаються профорієнтаційною роботою, підготовкою громадян 
України для вступу до вищих закладів освіти.

2.2.2 З питань організації освітнього процесу на підготовчих курсах:
- розробка проектів нормативних документів, наказів, розпоряджень та 

заходів з питань організації освітнього процесу на підготовчих курсах;
- розробка навчального плану підготовки громадян України для вступу до 

освітнього закладу;
- розробка рекомендацій для організації та навчально-методичного 

забезпечення освітнього процесу на підготовчих курсах;
- організація розробки навчально-методичного забезпечення освітнього 

процесу на підготовчих курсах;
- організація роботи підготовчих курсів для підготовки громадян України 

для вступу до навчального закладу;
- розміщення та постійне оновлення інформації на сайті коледжу у розділі 

«Підготовчі курси»;
- підготовка звітів про організацію освітнього процесу на підготовчих 

курсах та якість підготовки слухачів підготовчих курсів за результатами атестації.

З Права

Фахівець з профорієнтації для реалізації визначених завдань має право: 
- отримувати необхідну інформацію в коледжі;



- залучати до проведення профорієнтаційної роботи викладачів і 
представників органів студентського самоврядування коледжу;

- вносити пропозиції щодо удосконалення профорієнтаційної роботи. 
Безпосередні права фахівця з профорієнтації визначаються його посадовою 
інструкцією.

4 Відповідальність
Фахівець з профорієнтації зобов’язаний:
- здійснювати свою діяльність відповідно до Статуту та Правил 

внутрішнього розпорядку технікуму;
- своєчасно та якісно виконувати накази та розпорядження директора 

коледжу;
- своєчасно звітувати про свою діяльність перед директором і радою 

коледжу;
- дотримуватись вимог законодавства про працю, правила і норми охорони 

праці. Персональна відповідальність фахівця з профорієнтації визначається його 
посадовою інструкцією.

5 Повинен знати
Фахівець з профорієнтації повинен знати:
Конституцію України; закони України, акти Президента України, Верховної 

Ради України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі.
Накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України.
Педагогіку; сучасні педагогічні технології, основи менеджменту, 

управління персоналом.
Трудове законодавство, діловодство, етику ділового спілкування.
Правила внутрішнього трудового розпорядку закладу.
Правила з охорони праці та пожежної безпеки.
Державну мову.

6 Кваліфікаційні вимоги
Фахівець з профорієнтації повинен мати відповідну вищу освіту 

(психологічну, педагогічну), кваліфікацію бакалавра, магістра, спеціаліста та/або 
досвід роботи у галузі професійної орієнтації чи досвід роботи з суб’єктами та 
об’єктами профорієнтаційної роботи. Вимоги до стажу роботи не менше 1 року.

7 Взаємини зі структурними підрозділами

Фахівець з профорієнтації взаємодіє:
З директором, заступниками директора, викладачами щодо:
- погодження графіків проведення профорієнтаційної роботи;
- отримання інформації про проведену профорієнтаційну роботу;
- популяризації освітнього закладу;
- організації освітнього процесу на підготовчих курсах;



- організації співпраці з загальноосвітніми та іншими освітніми закладами;
- розробки рекламної продукцію тоїцо.
З приймальною комісією іцодо:
- отримання інформації про правила прийому на навчання до коледжу;
- надання інформації про осіб, які навчаються на підготовчих курсах;
- отримання інформації про чисельність зарахованих вступників з числа 

слухачів підготовчих курсів;
- розробки рекламної продукції про спеціальності коледжу.
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