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ПАМЯТКА

по организации стажировок

Дополнительная профессиональная программа может реализовываться полностью или частично в форме стажировки.

Стажировка осуществляется в целях изучения передового опыта, в том числе зарубежного, а также закрепления теоретических знаний, полученных при освоении  программ профессиональной переподготовки или повышения квалификации, и приобретения практических навыков и умений для их эффективного использования при исполнении своих должностных обязанностей.

Содержание и сроки стажировки определяются исходя из целей обучения, с учетом предложений принимающей организации. Программа стажировки организуется в соответствии с дополнительной профессиональной программой, договором, заключенным между ИГЭУ и предприятием (организацией).
Стажировка может носить индивидуальный или групповой характер, проводится без предоставления рабочего места или с предоставлением рабочего места для выполнения функциональных обязанностей должностных лиц в качестве временно исполняющего обязанности или дублера, с оформлением трудовых договоров в соответствии с требованиями действующего законодательства;

Стажировка включает такие виды деятельности как:

· самостоятельную работу с учебными изданиями;

· приобретение профессиональных и организаторских навыков;

· изучение организации и технологии производства, работ;

· непосредственное участие в планировании работы организации;

· работу с технической, нормативной и другой документацией;

· участие в совещаниях, деловых встречах.

По результатам стажировки проводится итоговая аттестация. Конкретный перечень итоговых аттестационных испытаний устанавливается дополнительной профессиональной программой.

Лицам, успешно освоившим программу стажировки и прошедшим итоговую аттестацию, выдается документ о квалификации в зависимости от реализуемой дополнительной профессиональной программы.
Перечень документов для оформления стажировки:

1. Заявление на стажировку, согласованное с заведующим кафедрой, деканом факультета, на котором числится преподаватель, и деканом ФПКП (Приложение 1).

2. Письмо о направлении на стажировку от ИГЭУ составляется в том случае, если требует принимающая организация (Приложение 2).
3. Индивидуальный план, утвержденный деканом факультета и завизированный заведующим кафедрой, согласованный с деканом ФПКП (Приложение 3).

4. Дополнительная профессиональная программа (Приложение 6).

5. Справка о прохождении стажировки (Приложение 4).
6. Отчет о стажировке (Приложение 5).

7. Копии удостоверения, свидетельства или сертификата об обучении (если предусмотрено программой стажировки). 
Документы 1-4 представляются ДО прохождения стажировки.
Документы 5-7 представляются ПОСЛЕ прохождения стажировки.
Приложение 1
Проректору по учебной работе 

А.В. Гусенкову
от __________________________________

должность
____________________________________

ФИО слушателя
Заявление

Прошу направить меня на стажировку в

_______________________________________________________________________________
наименование организации, город
сроки стажировки: _______________________________________________

с отрывом (без отрыва) от основной работы по дополнительной профессиональной программе 
_______________________________________________________________________________

наименование программы
в объеме _______ часов.
Дата
Направляемый на стажировку:

Должность, кафедра
И.О. Фамилия

СОГЛАСОВАНО:

Заведующий кафедрой
И.О. Фамилия

Декан
И.О. Фамилия

Декан ФПКП
И.О. Фамилия
Приложение 2
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	№_____________ от  ___________________
	
	

	На №  
	
	


Ивановский государственный энергетический университет просит принять на стажировку в (на) 
_______________________________________________________________

наименование подразделения предприятия, организации

сроком с «__» ____________ 20__ г. по  «__»  _____________ 20__ г. 

с целью повышения квалификации ____________________________________

ФИО
работающего на__________________________________________________

наименование кафедры
в должности________________________________________________________

должность, ученая степень, звание

Просим закрепить за стажером опытного специалиста Вашей организации для текущего руководства и консультирования по вопросам стажировки.

Дата
Ректор ИГЭУ
С.В. Тарарыкин
МП

Приложение 3

Индивидуальный план стажировки
Ф.И.О. 

ученая степень,  звание, должность, кафедра
Место стажировки 


Срок стажировки 



начало и окончание стажировки с указанием конкретных дат
Заведующий кафедрой
И.О. Фамилия

Стажер
И.О. Фамилия

План утвержден решением заседания кафедры от 
        протокол № 



Приложение 4

 [Бланк принимающей организации / подразделения]

СПРАВКА

о прохождении стажировки

[Ф.И.О., должность, кафедра ИГЭУ] проходил стажировку в [наименование организации] в период с «__» __________ 201__ г. по «__» __________ 201__ г. по программе «____________________________________________________________________________».

Программа стажировки выполнена в соответствии с индивидуальным планом. 

Руководитель подразделения 
И.О. Фамилия

Руководитель стажировки 
И.О. Фамилия

М.П.

	Приложение 5
УТВЕРЖДАЮ


	Руководитель предприятия

_____________   И.О. Фамилия 

	

	«____» ____________ 201___ г.


ОТЧЕТ

о прохождении стажировки 

фамилия, имя, отчество
наименование предприятия и сроки стажировки

1. Краткая характеристика места стажировки, функций организации (подразделения) по направлениям профильным кафедре.

2. Цели стажировки.
3. Выполнение программы стажировки
	Запланированные мероприятия
	Сроки
	Отметка о выполнении

	
	
	

	
	
	


4. Основные научные, учебно-методические и производственные результаты.

5. Краткие выводы по стажировке.
6. Рекомендации по совершенствованию производства и дальнейшему использованию результатов стажировки
Дата 

Стажер 

 И.О. Фамилия

Руководитель стажировки

Должность 

 И.О. Фамилия 
Отчет заслушан и утвержден на заседании кафедры [наименование кафедры], протокол № ___ от «____» ______________ 201__. 

Заведующий кафедрой

 И.О. Фамилия 
Приложение 6

МИНОБРНАУКИ РОССИИ

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Ивановский государственный энергетический университет имени В.И. Ленина»

(ИГЭУ)

	СОГЛАСОВАНО

	
	УТВЕРЖДАЮ


	______________   
	
	Проректор по учебной работе 

_____________   А.В. Гусенков

	
	
	

	«____» ______________ 201__ г.
	
	«____» ____________ 201__ г.


ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПРОГРАММА

повышения квалификации

«Название программы»
Иваново 2019

Программа разработана на основе профессионального стандарта «Педагог профессионального обучения, профессионального образования и дополнительного профессионального образования», утвержденного Приказом Минтруда России от 08.09.2015 № 608н, в соответствии с квалификационными характеристиками должностей руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного профессионального образования, утвержденными приказом Минздравсоцразвития РФ от 11.01.2011 г. № 1н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих».

Разработчик(и) программы:

	Фамилия,

имя, отчество
	Учёная

степень
	Учёное

звание
	Должность
	Подпись

	ФИО 
	
	
	
	


Руководитель программы:

	Фамилия,

имя,

отчество
	Учёная

степень
	Учёное

звание
	Должность
	Подпись

	ФИО
	
	
	
	


1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ 

1.1. Цель реализации программы

Повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации и совершенствование у слушателей следующих компетенций, необходимых для решения профессиональных задач в сфере профессиональной деятельности:

ПК1 – самостоятельно сформулируйте 1-2 компетенции, можно ориентироваться на ФГОС по вашему направлению подготовки бакалавров или магистров  

1.2. Планируемые результаты обучения

В результате освоения программы обучающийся должен приобрести следующие знания, умения, необходимые для качественного изменения (формирования) указанных(ой) профессиональных(ой) компетенций(и): 

Знания:

·  Сформулируйте знания

Умения:

·  Сформулируйте умения
Планируемые результаты обучения необходимы для реализации следующих трудовых функций:

Выберите одну или оставьте обе:

Код I/01.7, уровень  (подуровень) квалификации 7.2 «Преподавание учебных курсов, дисциплин (модулей) по программам бакалавриата, специалитета, магистратуры и (или) ДПП».

Код I/03.7, уровень (подуровень) квалификации 7.2 «Руководство научно-исследовательской, проектной, учебно-профессиональной и иной деятельностью обучающихся по программам бакалавриата, специалитета, магистратуры и (или) ДПП.
1.3. Категория слушателей и требования к уровню подготовки поступающего на обучение

Настоящая программа предназначена для педагогов профессионального образования.

1.4. Форма обучения: очная.
1.5. Форма документа, выдаваемого по результатам освоения программы
Удостоверение о повышении квалификации установленного образца.

1.6. Трудоемкость программы:  54 часа. Количество часов может быть другим
2. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ

2.1. Учебный план

	№ п/п
	Наименование дисциплины 
(модуля)
	Виды учебной нагрузки 
и их трудоемкость, час.
	Промежуточная аттестация
	Всего часов

	
	
	Лекции
	Практические

занятия
	Лабораторные

работы
	Самостоятельная работа
	Практика (Стажировка)
	
	

	1. 
	Название 
	
	
	
	
	52
	
	52

	
	Итоговая аттестация 
	
	
	
	
	2
	
	2

	
	Итого
	
	
	
	
	54
	
	54


2.2.  Календарный учебный график

	Наименование дисциплины (модуля) или вид учебной нагрузки
	Трудоемкость учебной нагрузки, ч.
	Учебные недели 

	
	
	1-я неделя
	2-я неделя
	3-я неделя
	4-я неделя
	5-я неделя
	6-я неделя
	7-я неделя 
	8-я неделя
	9-я неделя 
	10-я неделя

	1. 
	Стажировка
	52
	6
	6
	6
	6
	6
	6
	6
	6
	4
	

	
	Итоговая аттестация
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2


3. РАБОЧИЕ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИН (МОДУЛЕЙ)

3.1. Рабочая программа дисциплины (модуля) «То же название, что в таблице п. 2.1»

3.1.1. Содержание теоретической части

Нет.

3.1.2. Содержание практических занятий

Нет.

3.1.3. Содержание лабораторных работ

Нет.

3.1.4. Самостоятельная работа обучающегося

Нет.

3.1.5. Содержание практики (стажировки)

	№ п/п
	Наименование работы
	Кол-во

часов
	Форма

контроля

	1. 
	Работы должны соответствовать индивидуальному заданию
	
	отчет

	2. 
	…
	
	отчет

	
	Итого
	52
	


3.1.6. Промежуточная аттестация

Нет.
3.1.7. Учебно-методические материалы 

Учебно-методическая литература

1. Какие-то источники

Электронные ресурсы

2. Какие-то источники

4. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ

К итоговой аттестации по программе допускаются обучающийся, не имеющий задолженности и в полном объеме выполнивший учебный план. 

Итоговая аттестация проводится в форме отчета.

Фонд оценочных средств к итоговой аттестации приведен в приложении.

5. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ 
РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ

5.1. Материально-технические условия

	Наименование специализированных учебных помещений
	Вид занятий
	Наименование оборудования, программного обеспечения

	Нет
	
	


5.2. Условия для функционирования электронной информационно-образовательной среды при реализации программ с использованием дистанционных образовательных технологий

	Электронные информационные ресурсы
	Вид
занятий
	Наименование оборудования, 
программного обеспечения

	Нет
	
	


5.3. Кадровые условия

Реализация дополнительной профессиональной программы повышения квалификации обеспечивается педагогическими работниками из числа докторов, кандидатов наук Ивановского государственного энергетического университета и практикующих специалистов.
Приложение к ДПП
ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

для проведения итоговой аттестации

Итоговая аттестация проходит в форме отчета, который представляет собой: 

1. Презентацию и доклад на заседании кафедры Название кафедры.

2. Письменный отчет.

Критерии оценки уровня освоения программы: 

Оценки «зачтено» заслуживают обучающиеся, успешно выполнившие предусмотренные программой стажировки задания, предоставившие письменный отчет, выступившие с докладом.

Оценка «не зачтено» выставляется обучающимся, не выполнившим предусмотренные программой стажировки задания, не предоставившим отчет, не выступившие с докладом.

13

