                                                                                                                          Приложение № 1
                                                                «Утверждено»

                                             приказом ректора НОУ ВО МСПИ

                                           от 24 декабря 2015 г.  №  139
                                                          ПОЛОЖЕНИЕ

о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы высшего образования в Негосударственном образовательном учреждении высшего образования «Московский социально-педагогический институт» (НОУ ВО «МСПИ»)
                                           1. Общие  положения

         1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» № 273 от 29.12.12., «Положением о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы высшего образования», утвержденным приказом Министерства образования и науки РФ от 27 ноября 2015 г. № 1383, «Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры», утвержденным приказом Министерства образования и науки РФ от 19.12.2013 г. № 1367,  Федеральными государственными образовательными стандартами высшего образования,  Трудовым кодексом РФ, Уставом Московского социально-педагогического института (далее – МСПИ), другими нормативными документами.

        1.2. Данное Положение определяет  порядок организации и проведения практики обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы высшего образования, формы и способы ее проведения, а также виды практики обучающихся.

       1.3. Программа практики  разрабатывается с учетом требований образовательных стандартов и включает в себя:

- указание вида практики, способа и формы ее проведения;

- перечень планируемых результатов обучения при прохождении практики, соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы;

- указание места практики в структуре образовательной программы;

- указание объема практики в зачетных единицах и ее продолжительности в неделях либо в академических или астрономических часах;

- содержание практики;

- указание форм отчетности по практике;

- фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по практике;

- перечень учебной литературы и ресурсов сети «Интернет», необходимых для проведения практики;

- перечень информационных технологий, используемых при проведении практики;

- описание материально-технической базы, необходимой для проведения практики.

       1.4. Практика обучающихся  Института является составной частью основной профессиональной образовательной  программы высшего образования. 

      1.5. Практика для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов проводится с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья.
      1.6. Настоящее Положение  утверждается, изменяется, дополняется приказом ректора Института.

2. Виды практики
2.1. Видами практики обучающихся являются: 

- учебная практика. Проводится в целях получения первичных профессиональных умений и навыков;

- производственная практика. Проводится в целях получения профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности.          В зависимости от направления и профиля подготовки проводятся следующие виды производственной практики: педагогическая, психологическая, воспитательная, методическая,  переводческая, экономическая, научно-исследовательская. 
- преддипломная практика как разновидность производственной практики является завершающей частью образовательной программы высшего образования. Проводится после освоения обучающимися программ теоретического и практического обучения и осуществляется, как правило, в профильных организациях. В период преддипломной практики обучающиеся работают над сбором фактического материала, который используется для подготовки выпускной квалификационной работы, и является обязательной.
2.2 Перечень и содержание конкретных видов практик определяется конкретной основной профессиональной образовательной программой направлений и профилей подготовки.
3. Организация проведения практики
3.1. Организация проведения практики, предусмотренной основной профессиональной образовательной программой,  осуществляется на основе договоров с организациями, деятельность которых соответствует профессиональным компетенциям, осваиваемым в рамках основной профессиональной образовательной программы.

3.2. Производственная практика может проводиться в структурных подразделениях МСПИ.
3.3. Способы проведения практики: стационарная или выездная. Стационарной является практика, которая проводится в МСПИ либо в профильной организации, расположенной на территории Москвы. Выездной является практика, которая проводится за пределами Москвы.

Конкретный способ проведения практики, предусмотренной основной профессиональной образовательной программой, разработанной на основе ФГОС ВО, устанавливается МСПИ самостоятельно с учетом требований ФГОС ВО.          

При прохождении стационарной практики проезд к месту проведения практики и обратно не оплачивается, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), не возмещаются.
3.4. Практика проводится в следующих формах:

а) непрерывно – путем выделения в календарном учебном графике непрерывного периода учебного времени для проведения всех видов практик, предусмотренных основными профессиональными образовательными программами высшего образования;

б) дискретно:

- по видам практик – путем выделения в календарном учебном графике непрерывного периода учебного времени для проведения каждого вида практики;

- по периодам проведения практик – путем чередования в календарном учебном графике периодов учебного времени для проведения практик с периодами учебного времени для проведения теоретических занятий.

     Возможно сочетание дискретного проведения практик по их видам и по периодам их проведения.

3.5.Продолжительность рабочего дня обучающегося при прохождении практики определяется статьями 91 и 92 Трудового кодекса РФ и составляет:
         -  для обучающихся  в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю;

         -  для обучающихся в возрасте от 18 лет и старше – не более 40 часов в неделю.
        3.6. При выборе баз практик  учитываются следующие критерии:

         - ведение организацией деятельности в соответствии с основной профессиональной образовательной программой высшего образования;

         -наличие необходимой материально-технической базы, соответствующей требованиям, предъявляемым к организации и проведению практики;

         -наличие компетентного и высококвалифицированного персонала, привлекаемого к организации и проведению практики;

         -наличие в организации методических объединений по соответствующим  направлениям и профилям подготовки.

               3.7. Перед началом проведения практики проводится установочная конференция, на которой обучающимся разъясняются цели, задачи, содержание, формы  организации, порядок прохождения практики и отчетности по ее результатам. По завершении практики  проводится итоговая конференция с  проведением анализа ее итогов.

        3.8. Для руководства практикой обучающихся  приказом ректора назначается руководитель практики из числа профессорско-преподавательского состава Института  (далее – факультетский руководитель) и руководитель практики из числа работников организации (далее – руководитель базы практики).

       3.9. Факультетский руководитель практики:

        - совместно с руководителем базы практики составляет рабочий график проведения практики; (Форма № 1)
       - разрабатывает индивидуальные задания для обучающихся, выполняемые в период практики; (Форма № 2)
       - участвует в распределении обучающихся по местам практики и видам работ в организации, осуществляющей профессиональную деятельность;

       - осуществляет контроль за соблюдением сроков проведения практики и соответствием ее содержания требованиям, установленным основной профессиональной образовательной программой высшего образования;

       - оказывает методическую помощь  обучающимся при выполнении ими индивидуальных заданий, а также при сборе материалов к выполнению выпускной квалификационной работы в ходе преддипломной практики;

      - оценивает результаты прохождения практики обучающимися;

       - разрабатывает и ежегодно обновляет программы практик.

       3.10. Руководитель базы практики
      - составляет отзыв о работе обучающегося в период прохождения практики; (Форма № 3)
       - согласовывает индивидуальные задания для обучающихся, выполняемые в период практики;
        -  обеспечивает безопасные условия прохождения практики обучающимися, отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труда;  

        - обеспечивает и контролирует соблюдение практикантами правил внутреннего трудового распорядка, установленных в данной организации;

        -  сообщает руководству МСПИ о случаях нарушения практикантами правил внутреннего трудового распорядка и пропусках занятий;

        - оказывает помощь в подборе материалов для  выполнения курсовых проектов и выпускных квалификационных  работ;

        -контролирует работу специалистов данного учреждения  с практикантами.
        - знакомит практикантов с их обязанностями, особенностями планирования практической деятельности, методами и приемами работы;

        - проводит отдельные показательные занятия;

         - знакомит практикантов с наличной документацией и правилами ее ведения;

        - консультирует практикантов при подготовке пробных и показательных занятий, оказывает методическую помощь в их подготовке;

        - присутствует на проводимых практикантами занятиях, участвует в их анализе, обсуждении и выставлении оценок;

        - подводит итоги практики в учреждении.
3.11. При  наличии в организации вакантной должности, которая соответствует требованиям к содержанию практики, с обучающимися может быть заключен срочный трудовой договор о замещении такой должности.

3.12. Направление на практику оформляется приказом ректора МСПИ с указанием закрепления каждого обучающегося за организацией, вида и срока прохождения практики.

3.13. Обучающиеся, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, вправе проходить учебную, производственную, в том числе преддипломную практики, по месту трудовой деятельности в случаях, если их профессиональная деятельность соответствует требованиям к содержанию практики.
        3.14 . Деканы факультетов, заведующие кафедрами:

         -  несут ответственность за организацию и проведение практики;

         -  ежегодно, не позднее, чем за 30 дней до начала проведения практики заключают договоры с соответствующими организациями о прохождении практики обучающихся на определенный срок и за 2 месяца до начала практики согласовывают с руководителями баз практики программы и календарные графики прохождения практики;

         -   распределяют студентов по местам практики, готовят проекты соответствующих приказов о распределении студентов на практику и назначении факультетских руководителей практики;

       - обеспечивают организации, где студенты проходят практику и самих практикантов, программами  практик и индивидуальными заданиями;

       - осуществляют контроль  хода практики в организациях, соблюдения  сроков и содержания практики.
         3.15. Обучающиеся обязаны:

- выполнять индивидуальные задания, предусмотренные программами практики;

          - соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие в организации, являющейся базой практики, распоряжения факультетского руководителя практики;

- соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности.

          -    вести дневник практики с занесением в него всех выполненных мероприятий с ежедневной записью в течение всего периода практики о выполнении каждого вида задания; (Форма № 4)
          -  своевременно и качественно выполнять все виды работ, предусмотренных программой практики;

          -принимать участие в конференциях по практике, методических занятиях, проводимых руководителями практики, анализе выполненных заданий других практикантов;

           -  своевременно отчитываться за проделанную работу,  предъявлять необходимую  отчетную документацию, предусмотренную программой практики.
4. Организация проведения практики для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья
4.1. Место проведения практики для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья должно соответствовать условиям ФГОС ВО и учитывать особенности  психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья обучающихся. Выбор мест прохождения практики для инвалидов и лиц с ОВЗ должен осуществляться с учетом требований их доступности для данных обучающихся. 

4.2. При определении мест проведения практики для инвалидов и лиц с ОВЗ необходимо учитывать рекомендации медико-социальной экспертизы, отраженной в индивидуальной программе реабилитации инвалида, относительно рекомендованных условий и видов труда.

4.3. Для проведения  практики возможно заключение договора с организацией, находящейся в непосредственной близости от места проживания обучающегося.

4.4. Территория базы практики для инвалидов и лиц с ОВЗ должна соответствовать условиям беспрепятственного, безопасного и удобного передвижения маломобильных обучающихся, обеспечение доступа к зданиям и сооружениям, расположенным на территории базы практики.
4.5. Необходимо наличие специально оборудованного места для прохождения практики в зависимости от нозологий обучающегося и оборудованных санитарно гигиенических помещений.

4.6. Сроки прохождения практики инвалидами и лицами с ОВЗ при необходимости устанавливаются в индивидуальном графике обучения и могут не совпадать со сроками практики академической группы.
                                    5. Подведение итогов практики

              5.1. По итогам практики проводится аттестация на основе предоставления отчета практиканта и заключения руководителя практики.

              5.2. Форма контроля прохождения практики устанавливается  соответствующим учебным планом и программой практики с учетом требований ФГОС ВО.

             5.3. При оценке результатов практики учитывается количество и качество выполнения практикантами всех видов деятельности, предусмотренных программой практики, качество оформления отчетной документации и своевременность предоставления ее на проверку.

            5.4. Результаты прохождения практики каждого вида определяются путем проведения промежуточной аттестации с выставлением оценок «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» или «зачтено», «не зачтено».

            Оценки (зачет) по практике оформляются ведомостью и проставляются в зачетную книжку обучающегося. Оценка «неудовлетворительно» в зачетную книжку не проставляется.

          5.5. Обучающиеся, не прошедшие практику по уважительной причине, проходят практику по индивидуальному плану.

            Обучающиеся, не прошедшие практику при отсутствии уважительных причин или получившие неудовлетворительную оценку, считаются имеющими академическую  задолженность. По согласованию с деканатом им может быть предоставлена возможность повторного прохождения практики в свободное от учебных занятий время.

          Обучающийся, не ликвидировавший академическую задолженность по результатам прохождения практики  в установленные сроки, отчисляется из института в установленном порядке.

         5.6. Итоги  практики обсуждаются на заседаниях Ученого совета института и кафедр с приглашением представителей баз практик.

                                                                                       Форма № 1

СОВМЕСТНЫЙ РАБОЧИЙ ГРАФИК (ПЛАН) ПРОХОЖДЕНИЯ 

                                                              ПРАКТИКИ

	№ п/п
	Наименование работ и индивидуальных заданий
	Период выполнения работ и заданий
	Отметка о выполнении работы

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	…
	
	
	

	…
	
	
	

	…
	Подготовка и предоставление отчета о прохождении практики 
	
	


Рекомендации кафедры___________________________________________________

Подпись обучающегося -практиканта __________________  / ФИО  /

                                                                        (расшифровка подписи)                                                                          
СОГЛАСОВАНО:

Заведующий кафедрой __________________/ ФИО/





(подпись)

Руководитель практики от МСПИ
__________________/ ФИО/







(подпись)

Руководитель практики от профильной Организации ___________________/ ФИО/










(подпись)

1. ИНСТРУКТАЖ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ ПО ОЗНАКОМЛЕНИЮ С ТРЕБОВАНИЯМИ ОХРАНЫ ТРУДА, ТЕХНИКИ БЕЗОПАСНОСТИ, ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ, ПРАВИЛАМИ ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
	Дата проведения инструктажа
	Характер работы, название инструкции 

по технике безопасности
	Должность, Ф.И.О. лица, проводившего инструктаж

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Подпись обучающегося -практиканта __________________  / ФИО  /

                                                                                                                                                           (расшифровка подписи)

                         Форма № 2

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ НА ПРАКТИКУ

Рекомендации по формированию индивидуального задания для обучающегося в период прохождения практики
План выполнения индивидуального задания отражает основные этапы и разделы практики. Обязательно указание источников литературы, подлежащей проработке в период практики. Индивидуальное задание может предусмотреть иные виды поручений для обучающегося Использование обучающихся для выполнения заданий, не предусмотренных программой практики реализуемой образовательной программы не допускается.

	Период практики
	Содержание задания
	Формируемые компетенции
	Источник информации

	…
	
	
	

	…
	
	
	

	
	Оформление отчета по практике
	
	


Подпись обучающегося -практиканта __________________  / ФИО  /

                                                                                                                                                           (расшифровка подписи)

СОГЛАСОВАНО:

Заведующий кафедрой МСПИ __________________/ ФИО/





(подпись)

Руководитель практики от МСПИ
__________________/ ФИО/







(подпись)

Руководитель практики от профильной Организации ___________________/ ФИО/










(подпись)

                             Форма № 3

ОТЗЫВ О РАБОТЕ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ В ПЕРИОД ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ

Примерная структура отзыва о работе обучающегося в период практики

 от руководителя практики профильной организации

В период с ______________________________по______________________________ обучающийся _________________________________________________________________ проходил(а) практику в (полное наименование профильной организации).

 За время прохождения практики обучающийся _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________
(указать выполняемые виды деятельности выполнялись)
При прохождении практики обучающийся проявил (умения и навыки, профессионально значимые личностные качества, мотивацию и т.п.) _____________________________________________________________________________

Достоинства работы обучающегося в период практики _____________________________________________________________________________ 

Замечания по прохождению практики _____________________________________________________________________________

Рекомендуемая оценка за практику_______________ 

Руководитель практики от профильной Организации ___________________/ ФИО/

                                                                        Форма № 4

Дневник практики

 ОБУЧАЮЩЕГОСЯ _________________________________

                                               ФАМИЛИЯ ИМЯ ОТЧЕСТВО
 наименование учебного структурного подразделения МСПИ

 наименование направления подготовки (специальности) / направленности

 ______ курса _________ формы обучения

 группы ______________

ПО ________________________________ ПРАКТИКЕ

наименование вида практики

Сроки прохождения практики: с «___»________20__ г. по «___»________20___г.

Москва 20__ г.

ПОЯСНЕНИЯ

1. Обучающийся – физическое лицо, осваивающее образовательную программу.

2. Профильная организация – организация, деятельность которой соответствует профессиональным компетенциям, осваиваемым в рамках образовательной программы высшего образования. Является местом прохождения практики обучающегося.

3. Каждый обучающийся, находящийся на практике в профильной организации, обязан вести дневник практики.

4. Дневник практики служит основным и необходимым материалом для составления обучающимся отчета о своей работе на базе практики.

5. Заполнение дневника практики производится регулярно и аккуратно; является средством самоконтроля, помогает обучающимся правильно организовать свою работу.

6. Периодически, не реже 1 раза в неделю, обучающийся обязан представить дневник практики на просмотр руководителю практику от института / факультета и руководителю профильной организации.

7. После окончания практики обучающийся должен сдать свой дневник практики вместе с приложениями на кафедру в бумажном виде и/или электронной версии.

8. Записи в дневнике практики должны производиться в соответствии с программой по конкретному виду практики.

9. Иллюстративный материл (чертежи, схемы, тексты и т.п.), а также выписки из инструкций, правил и других материалов могут быть выполнены на отдельных листах и приложены к отчету.

10.  По окончании практики обучающийся обязан представить руководителю практики отчет и отзыв (оценочное заключение) или характеристику о выполненной работе.

Наименование организации __________________________________________________________________

Юридический / фактический организации __________________________________________________________________

Руководитель практики от Организации __________________________________________________________________

Контактные данные руководителя практики от Организации __________________________________________________________________

Руководитель практики от  МСПИ __________________________________________________________________

Контактные данные руководителя практики от МСПИ __________________________________________________________________

                                                                                Форма № 5

ОТЧЕТ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ ПО ПРАКТИКЕ

Рекомендации по оформлению отчета о прохождении практики
Отчет по практике оформляется по мере изучения материала в соответствии с программой практики. Отчет по практике должен содержать анализ изучаемых материалов, конкретные расчеты, лично проведенные исследования. По материалам проведенных исследований должны быть сделаны выводы и предложения. Анализ материалов и представленные выводы должны отличаться самостоятельностью суждений.

Отчет составляется обучающимся к окончанию практики. К отчету прилагаются материалы, собранные в период практики или предоставленные организацией, методические материалы, т.п.). Отчет представляется руководителям практики от МСПИ и Организации на согласование.

____________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись обучающегося -практиканта __________________  / ФИО  /

                                                                                                                                                           (расшифровка подписи)

СОГЛАСОВАНО:

Руководитель практики от МСПИ
__________________/ ФИО/







(подпись)

Руководитель практики от профильной Организации ___________________/ ФИО/










(подпись)
РЕЗУЛЬТАТЫ ЗАЩИТЫ ОТЧЕТА НА КАФЕДРЕ

____________________________________________________________________________________________________________________________________
Итоговая оценка: ________________________

Заведующий кафедрой __________________/ ФИО/





(подпись)

Руководитель практики от МПГУ
__________________/ ФИО/

(подпись)
