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1 Назначение и область применения процедуры
Настоящий ЛНА устанавливает единый порядок организации стажировки ИПР  в рамках

сектора по управлению персоналом.
Требования ЛНА обязательны для оценки деятельности ИПР колледжа в соответствии с

требованиями ФГОС.

2 Термины и определения
Стажировка - деятельность по приобретению опыта работы или повышение

квалификации по специальности, а также работа по специальности в течение определённого
срока.

Стажёр – сотрудник, проходящий специальный испытательный срок на работе с целью
повышения его профессионального опыта.

Виды стажировок
Педагогическая – стажер овладевает опытом организации учебной и воспитательной работы,
знакомится с современными форма ми и методами учебно-воспитательной работы, изучает
инновационные педагогические технологии.
Производственная – стажер приобретает или повышает квалификационную категорию,
знакомится с новой техникой, оборудованием, технологиями производства соответствующе й
отрасли, процессами хозяйствования, экономикой производства.
Научно-исследовательская – стажер овладевает видами научного исследования, навыками
планирования и организации исследовательской работы, организацией проектной деятельности
(как научно-исследовательского, так и научно-производственного характера) и пр.
По длительности:

 кратковременная (до 2 недель);
 долговременная (более 2 недель).

По составу участников:
 индивидуальная;
 групповая.

По цели:
 с целью изучения системы работы учреждения (подразделени я учреждения, сотрудника)
по какой-либо проблеме;
 с целью внедрения какого-либо стандарта.

По результату:
 повышение квалификации;
 получение рабочего разряда.

По формам организации:
 стажировка в рамках курсов;
 стажировка как самостоятельная форма повышения квалификации.

3 Описание процедуры
3.1 Общие положения

3.1.1. Стажировка является одной из основных организационных форм дополнительного
профессионального образования (повышения квалификации) персонала и осуществляется в
целях непрерывного совершенствования  его профессиональной компетентности 1.

1 ч.12 ст.76 ФЗ «Об образовании в РФ»  от 29 декабря 2012 г
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Цель: формирование и закрепление на практике профессиональных знаний, умений и навыков,
полученных в результате теоретической подготовки, изучение передового опы та, приобретение
профессиональных и организаторских навыков для выполнения обязанностей по занимаемой
должности.
3.1.2. Стажировка проводится в образовательных учреждениях, предприятиях, организациях в
соответствии с профилем основной профессиональной деят ельности.
3.1.3. Стажировку проходят инженерно-педагогические работники в соответствии с ФГОС
1 раз в 3 года2. Виды и продолжительность стажировки устанавливается с зависимости от цели.
3.1.4. Стажировка проводится с отрывом, частичным отрывом и без отрыва  от основной работы
сотрудника согласно составленному графику на учебный год .
3.1.5. По итогам стажировки стажер получа ет документ о прохождении стажировки. Оригинал
документа хранится у сотрудников, копия – в их личном деле.
3.1.6. Финансирование стажировок.
Финансирование стажировок осуществляется з а счет бюджетных и внебюджетных средств
колледжа, а также за счет личных средств стажера.
Оплата труда руководителю стажировки производится по договору между руководителем
колледжа и руководителем учреждения, п редприятия, принимающего на стажировку согласно
категорийности/ разряду и количеству часов  стажировки.
Во время стажировки с отрывом от производства стажеру сохраняется заработная плата.
3.1.7. Организация стажировки.

 Стажировка может быть инициирована как представителем администрации колледжа
(директором, заместителем директора  по ОД), так и менеджером ОПОП или самим
сотрудником.

 План-график стажировок персонала согласовывается с руководителем сектора по
управлению персоналом и утверждается директором колл еджа.

 Менеджер ОПОП совместно со стажером  разрабатывает план стажировки и
согласовывает его с заведующим сектором обучения персонала и ПК ИПР.

 План утверждается руководителем учреждения, где будет проходить стажировка.
 Структура программы стажировки:
1. Наименование программы.
2. Цель стажировки.
3. Наименование организации, в которой проводится стажировка.
4. Сроки стажировки, объем часов.
5. План стажировки: виды деятельности, дата, место прохождения, ожидаемый результат.
6. Контроль за выполнением программы.
7. Заключение (в случае отсутствия рабочего разряда указываются рекомендации по

присвоению рабочего разряда).
 Информация об участии сотрудника колледжа в стажировках учитывается как повышение

квалификации при аттестации.
3.1.8. Индивидуальная программа стажировки предпола гает выполнение конкретной задачи и
может предусматривать: самостоятельную работу с учебными изданиями; приобретение
профессиональных и организаторских навыков; изучение организации и технологии
производственных работ; непосредственное участие в планирован ии работы организации;
работу с технической, нормативной и другой документацией; выполнение функциональных
обязанностей должностных лиц; участие в совещаниях, деловых встречах.
2 Федеральный государственный образовательный стандарт СПО (глава VII)
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Табличное описание процедуры приведено в приложении А к данному документу.

 Пояснение к графическому описанию
Блок 10. Составление и согласование графика прохождения стажировок на учебный год на
основании тарификации преподавателей, графика учебного процесса, свед ений преподавателей
о результатах прохождения стажировок и имеющихся рабочих разрядов.
Блок 20. На основании плана стажировки согласовывается база прохождения стажировки,
уточняются сроки с руководителем организации/учреждения, где проходит стажировка.
Блок 30. Разработка программы стажировки на основе утвержденного макета. По итогам
оформляется направление на стажировку, издается приказ об утверждении программы и приказ
о направлении на стажировку.
Блок 40. Инженерно-педагогический работник реализует прогр аммы стажировки под
руководством опытного наставника на предприятии. По окончании оформляется отчет о
результатах. Если стажировка реализуется по рабочей профессии, то наставник указывает
рекомендации о присвоении рабочего разряда.

4 Ответственность
Ответственным за организацию разработки и введение процедуры в действие является

заведующий сектором обучения персонала и повышения квалификации инженерно -
педагогических работников.

Распределение ответственности и полномочий подразделений и должностных лиц
предприятия при выполнении работ и мероприятий приведено в матрице распределения
ответственности и полномочий  (таблица 1) и табличном описании процедуры (Приложение А).

Таблица 1.
Матрица распределения ответственности и полномочий

Процесс / Подразделение / Должностное лицоПроцесс, вид
деятельности в

рамках
процесса

директо
р

Руководител
ь отдела по
управлению
персоналом

Зав.секторо
м обучения
персонала

и
повышения
квалифика
ции ИПР

Зав.сектор
ом

управлени
я

реализаци
ей

программ
ДПО

менеджер
ОПОП

Зав.сектор
ом

развития
партнерст

ва и
содействи

я
трудоустр

ойству

педагогиче
ский

работник

Составление и
согласование
графика
прохождения
стажировки

И И О И С И И

согласование базы
прохождения
стажировки

И И С И
С О

С, И

согласование
сроков
прохождения
стажировки с
руководителем
предприятия/

Р И С, И И

С Р, О

И
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организации
разработка
программы
стажировки

И И О Р
С И

С, И

реализация
программы
стажировки

И И О И
И И

Р

итоговая
аттестационная
комиссия
квалификационная
комиссия

И И И Р

И И

О

О – ответственный
Р – реализующий
С-соисполнитель
И - информируемый

5 Нормативные документы
1. Часть. 12 ст.76 ФЗ «Об образовании в РФ» от 29 декабря 2012 г
2. Приказ Министерства образования и науки РФ от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении
Порядка организации и осуществления образоват ельной деятельности по дополнительным
образовательным программам».
3. Разъяснения о законодательном и нормативном правовом обеспечении дополнительного
профессионального образования. Письмо  Министерства образования и науки РФ департамента
государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров и ДПО от 9 октября 2013 г. №
06-735
4. Федеральный государственный образовательный стандарт СПО  (глава VII)
5. Приказ Министерства образования Пермского края от 25 марта 2011г. СЭД -26-01-04-80 о
новом Порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных
образовательных учреждений.
6. ЧИК-ЛНА-02-04-07-08 «Порядок аттестации персонала ».

6. Приложения.
Приложение А. Табличное описание порядка стажировки.
Приложение Б. График прохождения стажирово к на учебный год.
Приложение В. План стажировки.
Приложение Г. Макет программы стажировки.
Приложение Д. Направление на стажировку.
Приложение Е. Отчет о прохождении стажировки.
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Приложение А.
Табличное описание порядка стажировки

Вход процесса Регламентирующие
документы

Выполнение
работ

Результат Ресурсы

Тарификация
преподавателей
График учебного
процесса
Результаты прохождения
стажировки
преподавателями
Документы
преподавателей о
наличии рабочего разряда

ФГОС по
профессии/специальности

10
Составление и
согласование

графика
прохождения
стажировки

график
прохождения
стажировок на
учебный год

менеджеры
ОПОП
преподаватели
руководитель
отдела
управления
персоналом

сведения о
преподавателях,
проходящих стажировку
сведения о предприятиях-
социальных партнерах

регламентирующие
документы для
прохождения стажировки
договор о сотрудничестве

20
согласование базы

прохождения
стажировки

согласование
сроков

прохождения
стажировки с

руководителем
предприятия/
организации

план
стажировки

преподаватели
менеджеры
ОПОП
зав.сектором
управления
реализацией
программ ДПО
Зав.сектором
развития
партнерства и
содействия
трудоустройству

документы на
стажировку ИПР макет программы

прохождения стажировок

30
разработка
программы
стажировки

программа
стажировки
направление на
стажировку
приказ об
утверждении
программы

приказ о
направлении на
стажировку

преподаватели
менеджеры
ОПОП

зав.сектором
управления
реализацией
программ ДПО

директор
зав.сектором
обучения
персонала и ПК
ИПР

содержание программы
стажировки
направление на
стажировку

программа стажировки 40
реализация
программы
стажировки

отчет о
результатах
прохождения
стажировки

руководитель
стажировки
стажер

отчет о результатах
прохождения стажировки

документы
соответствующего ЛНА

50
итоговая

аттестационная
комиссия

квалификационная
комиссия

документ о
прохождении
стажировки
документ о
присвоении
разряда (в
случае рабочих
профессий)

зав.сектором
управления
реализацией
программ ДПО
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Приложение Б.
СОГЛАСОВАНО                                               УТВЕРЖДАЮ
Руководитель отдела Директор ГБПОУ
управления персоналом «Чайковский индустриальный
____________И.А.Черезова колледж»
«____»_____ 20___ г.                    _____________А.Л.Баранов

«____» ____________20___ г.

ГРАФИК ПРОХОЖДЕНИЯ СТАЖИРОВОК
инженерно-педагогических работников на 20___/____ уч.г.

№
п/п

месяц Ф.И.О. специальность/
профессия

МДК/ Профессиональный
модуль

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

Исполнитель: _____________
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Приложение В.
СОГЛАСОВАНО
______________________________
( должность лица принимающей стороны)
_________                      __________________
  (подпись)                            (И.О.Фамилия)

 «__» _____ 201_г.

П Л А Н

стажировки_______________________________________________________
должность, фамилия, имя, отчество

в учреждении, на предприятии (в организации)_______________________
__________________________________________________________________

наименование организации

Сроки стажировки: с «___»____________по  «___» ____________20___г

Цель стажировки: ________________________________________ _________
_______________________________________________________________________________________________________

Содержание стажировки :

№
п/п Планируемые мероприятия

примерные
сроки

исполнения

Конечный результат стажировки _ _______________________________
Руководитель стажировки:
_____________________                 ___________ _        _____________________
(должность) (подпись)                            (расшифровка подписи)
Стажер ______________ (подпись)
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Приложение Г.
Макет программы стажировки

Министерство образования и науки Пермского края
ГБПОУ  «Чайковский индустриальный колледж»

ЧИК-СК-СП-
ХХХХ

Дополнительная профессиональная программа
в форме стажировки

СОГЛАСОВАНО УТВЕРЖДАЮ
Директор ГБПОУ

«Чайковский индустриальный
колледж»

_______________ А.Л. Баранов
«___»________20__г.

Дополнительная профессиональная  программа
______________________стажировки

(вид стажировки)

 преподавателя ГБПОУ «Чайковский индустриальный колледж»

______________________________ ____________

(Ф.И.О.)

Дата введения: ХХ.ХХ.20__г.

СОГЛАСОВАНО
________________должность

_____________название предприяти я
                                                                            ________      Ф.И.О.

Чайковский, 20___
Должность Фамилия/ Подпись Дата

Разработал Зав.сектором обучения персонала и ПК
ИПР

Провел экспертизу Зав.сектором управления реализа цией
ДПО

Версия: 1.0 Без подписи документ действителен 8 часов после распечатки. Дата и время
распечатки: 03.03.2015, 5:13 КЭ: Стр. 10 из 17
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Содержание документа
стр.

1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ
2

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
3

3. ТРЕБОВАНИЯ К ОБЕСПЕЧЕНИЮ И ОРГАНИЗАЦИИ ПРОЦЕССА ОБУЧЕНИЯ
5

4. ФОРМА ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ
5

1.ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ
1.1 Цель реализации программы: повышение квалификации преподавателя.

Задачи:
1.2 Категория слушателей: преподаватель, имеющий образование, соответствующее

профилю.
1.3 Форма обучения:
1.4 Нормативный срок освоения программы:
1.5 Планируемые результаты обучения

модуль виды деятельности
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММ Ы

2.1 УЧЕБНЫЙ ПЛАН
В том числе№ Наименование модулей (учебной

дисциплины)
всего
часов практическ

ие занятия
самостояте
льная
работа

форма
контроля

1
2
3
4
5

Квалификационный экзамен

итого

2.2 ГРАФИК УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА

1 месяц 2 месяц 3 месяц
1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4недели

2.3 РАБОЧИЕ ПРОГРАММЫ УЧЕБНЫХ МОДУЛЕЙ

Модуль ПМ.0_
Практические (лабораторные) занятия

Модуль ПМ.0_.
Практические (лабораторные) занятия

2.3 ТРЕБОВАНИЯ К ОБЕСПЕЧЕНИ Ю И ОРГАНИЗАЦИИ ПРОЦ ЕССА
ОБУЧЕНИЯ

Кадровое обеспечение
Материально-техническое  обеспечение:

2.4 ФОРМА АТТЕСТАЦИИ
Профессиональное обучение завершается итоговой аттестацией в форме

квалификационного экзамена. Квалификационный экзамен вк лючает в себя практическую
квалификационную работу и проверку теоретических знаний в пределах квалификационных
требований.  Лицам, успешно сдавшим квалификационный экзамен, присваивается разряд и
выдается свидетельство о профессии рабочего, должности служа щего.
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Приложение Д.
Направление на стажировку .

ГБПОУ  «Чайковский индустриальный колледж» просит принять на
стажировку в (на)
__________________________________________ ________________________

(наименование образовательного учреждения, подр азделения предприятия, организации)

сроком  с «___» _____ 20 __г. по  «____»  ______20 __ г.
без отрыва/ с частичным отрывом/ с отрывом от работы (нужное подчеркнуть)
с целью повышения квалификации ____________________________________

(Ф.И.О.)
__________________________________________________________________
                                               (должность, ученая степень, звание)

Просим закрепить за слушателем (стажером) опыт ного руководителя
(специалиста) Вашей организации для текущего руководства и консультирования
по вопросам  стажировки______________________________________(Ф.И.О.).
Содержание стажировки:_______________________________________________
__________________________________________________________________
Дополнительные требования:____________ ____________________________

 Директор колледжа            _________       А.Л. Баранов
                                                           (подпись)

СОГЛАСОВАНО
Руководитель сектора обучения персонала
 и повышения квалификации ИПР                  _______

    (подпись)  (расшифровка подписи)
Менеджер ОПОП___________________________

  (подпись)          (расшифровка подписи)
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Приложение Е.
ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ СТАЖИРОВКИ

ОТЧЕТ
о прохождении стажировки

(фамилия, имя, отчество)

(наименование предприятия, образовательного учреждения и сроки стажировки)

Чайковский 20__
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ВВЕДЕНИЕ (заполняется стажером)

1. Краткая  характеристика  места стажировки,  функций организации
(подразделения), образовательного учреждения:
___________________________________________________________

2.Цель стажировки:__________________ ____________________________

ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ (заполняется стажером)

1. Выполнение программы стажировки
запланированные мероприятия сроки результат о выполнении

2. Основные научные, учебно -методические и производственные результаты:
 ________________________________________________________ __________
__________________________________________________________________
«___»________20___г.        Стажер ___________       _________________

(подпись стажера) (расшифровка подписи)

                                ЗАКЛЮЧЕНИЕ (заполняется руководителем стажировки)
1. Краткие выводы по стажировке: ____________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
2. План стажировки выполнен/ не выполнен/ выполнен частично (нужное подчеркнуть)

3. Рекомендации по совершенствованию производства и дальнейшему
использованию результатов стажировки________________________________
__________________________________________________________________
 Руководитель стажировки
 «__»_______20__г.   ___________________         ________        ________

(должность руководителя стажировки)          ( подпись)   ( расшифровка подписи)

Отчет заслушан и утвержден /отклонен/ рекомендована доработка/
«___»_______20__г. на заседании ___________________
Менеджер ОПОП ___________         ____________

(подпись)              ( расшифровка подписи)
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Лист регистрации изменений

Номера листовНомер
изменения

заменен-
ных

новых аннулиро-
ванных

Основание
для внесения
изменений

Подпись
Расшифровка

подписи Дата
Дата

введения
изменения

1 № 3,
титульн
ый

№ 3,
титульн
ый

№ 3,
титульный

Изменение
названия
учреждения,
изменение в
реестре СК,

Сырова Г.В. 28.08.2012 1.09.2012

2 все все все Изменение
названия МО
и науки
Пермского
края, новый
порядок
нумерации
документов
по процессу
3.1

Сырова Г.В. 15.10.2013

3 все все все новые
требования к
прохождени
ю
стажировки
новые
требования к
оформлению
ЛНА

Сырова Г.В.


