Памятка по организации практик
В соответствии с п. 4.1 и 4.2. «Положения о практике обучающихся, осваивающих в ОмГПУ основные образовательные программы высшего образования: бакалавриат, специалитет, магистратура» руководители /факультетские и групповые /индивидуальные руководители практики от кафедр университета обязаны: 

4.1.
Руководитель /факультетский руководитель практики от кафедр университета:
· разрабатывает и своевременно обновляет учебно-методический комплекс и программы практики в соответствии с принятыми в Университете требованиями;
· определяет места (базы) прохождения практики, оформляет договоры о проведении практики; 

· устанавливает связь с базовыми предприятиями (учреждениями, организациями), распределяет обучающихся по базам практики и обеспечивает своевременное оформление документов на оплату руководителей практики от организаций (учреждений, предприятий);

· устанавливает связь с руководителями практики от предприятия (учреждения, организации) и совместно с ними составляет рабочий график (план) проведения практики;

· разрабатывает и/или обновляет тематику индивидуальных заданий; принимает участие в распределении обучающихся по рабочим местам или перемещении их по видам работ;

· несет ответственность совместно с руководителем практики от предприятия (учреждения, организации) за соблюдением обучающимися правил техники безопасности;

· осуществляет контроль за соблюдением сроков практики и ее содержанием;

· организует медицинский осмотр обучающихся (если требуется по условиям прохождения практики); 

· контролирует прохождение обучающимися необходимых прививок (если требуется по условиям прохождения практики); 
· готовит проект приказа о направлении обучающихся на практику; 

· проводят инструктаж обучающихся по технике безопасности; 
· оценивает результаты выполнения обучающимися программы практики;

· обеспечивает планирование, организацию и учет результатов практики;

· организует и проводит установочные и итоговые конференции; 

· контролирует работу групповых руководителей, взаимодействует с администрацией и работниками предприятия (учреждения, организации), принимает меры к устранению недостатков в организации практик;

· обеспечивает своевременное оформление первичных документов оплаты руководителей практики от организаций (учреждений, предприятий) и правильность их оформления;

· несёт ответственность за правильность оформления записей о прохождении практики в зачётно-экзаменационную ведомость и зачётные книжки обучающихся.

· составляет отчет по итогам практик и представляет его в отдел организации практик не позднее двух недель после окончания практик, вносит предложения по совершенствованию организации и проведения практик.

4.2.
Групповой /индивидуальный руководитель практиканта:

· участвует в организации и проведении установочной и итоговой конференций;

· совместно с администрацией предприятия (учреждения, организации) распределяет обучающихся по местам прохождения практики;

· обеспечивает выполнение программы практики;

· вместе с администрацией предприятия (учреждения, организации) обеспечивает необходимые условия для выполнения обучающимися заданий по практике;
· оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении ими индивидуальных заданий и сборе материалов к выпускной квалификационной работе;

· контролирует выполнение индивидуальных планов работы практикантов;

· проводит консультации с обучающимися по вопросам содержания и организации практик;

· присутствуют на мероприятиях, проводимых обучающимися, участвуя в их коллективном обсуждении, защите;

· участвует в проведении методических семинаров и совещаний для обучающихся; 

· анализирует отчетную документацию обучающихся о работе, проведенной во время практики, составляет отзыв на практиканта, с учетом требований ФГОС ВО;

· оценивает работу обучающихся с учетом оценки руководителя практики от предприятия (учреждения, организации);

· составляет в течение недели по окончании практики отчет по ее итогам и представляет его факультетскому руководителю.
Перечень обязанностей совпадает с алгоритмом деятельности по организации практик. 
Уточним некоторые положения.

· Приказы издаются на студентов и магистрантов всех форм обучения на все практики. 

· Все студенты и магистранты за 2–3 недели до начала практики в образовательных учреждениях должны пройти медицинский осмотр с оформлением санитарной книжки и «Паспорта здоровья».
· Договоры об организации и проведении практик студентов и магистрантов всех форм обучения на все практики с базами практик или на индивидуальное прохождение практик оформляются до начала практики в 2-х (3-х) экземплярах. При индивидуальном прохождении практик студент должен принести на кафедру ходатайство от организации и только после решения кафедры оформить договор. Договоры для индивидуального прохождения практики собираются руководителем практики, проверяются и централизованно сдаются в ООП на подпись, после чего вторые (и третьи) экземпляры централизованно забираются на кафедру и раздаются студентам для организаций (на кафедре остаётся 3-ий экземпляр или ксерокопия). 
· Ежегодно до 1 октября руководители практик от кафедр подписывают дополнительное соглашение об организации и проведении практик на учебный год по договорам длительного срока действия.
Финансовое сопровождение практик

Порядок оформления первичных учетных документов на руководителей практик от учреждений для проведения расчетов за оказанные преподавательских услуги по руководству практикой студентов:

· В первую неделю практики в отдел организации практик (ООП) для расчета с руководителями практик от организаций по контрактам на оказание преподавательских услуг и от принимающих кафедр ОмГПУ предоставляется:
· «пакет» документов по отдельному перечню ООП, 
· ведомости на оплату работникам учреждений, принимавших студентов на практику, с подписью директора и печатью учреждения, а также с номерами контактных сотовых телефонов для каждого работника учреждения. Ведомости заполняются четко, разборчиво, по всем пунктам бланка с уточнением и распределением по руководителям студентов. 
· Подписанные и заполненные (данные о себе в начале и конце контракта, подпись и её расшифровка) работниками учреждений контракты и акты (ФИО, подпись и её расшифровка). 
· На бюджетных и коммерческих студентов заполняются отдельные ведомости и отдельные контракты (с актами). Количество актов кратно числу месяцев практики.
· Для организации финансового сопровождения практик (расчета с руководителями практик от организаций по контрактам на оказание преподавательских услуг и от принимающих кафедр ОмГПУ) поступление документов в ООП обеспечивается руководителями практик. 
· При всех последующих оплатах руководителям практик от учреждений, подавшим «пакет» документов в календарном финансовом году, к контракту представлять только копия 1-ой страницы сберкнижки, при наличии карты – выписка/копия лицевого счета по вкладу.
· Все первичные учетные документы сдаются аккуратными, правильно (четко и разборчиво) заполненными, без исправлений и помарок, в установленный срок – 1-ая неделя практики. 

· Если сроки подачи документов нарушены, то оплата от ОмГПУ не производится.
· Для расчета финансовых затрат на оплату практик принимающим организациям руководителями практик в ООП подаются сведения о предварительном распределении студентов/магистрантов по базам практик на следующий финансовый или учебный год по установленной форме. 

· Для организации и планирования полевых практик ежегодно в январе в отдел организации практик представляются предварительные на следующий финансовый год и уточненные на данный финансовый год сметы практик на бюджетных и коммерческих студентов отдельно.
· В двухнедельный срок по окончании практики в отдел организации практик представляется письменный отчет по итогам практики. 
· Для вакцинации перед полевыми практиками представляется список студентов (при необходимости – магистрантов и аспирантов) и преподавателей в медпункт по форме 1 и 2:

Форма 1.
Список студентов ________________ факультета

_______ курса  специальности __________________________________________________

направления подготовки ______________________________________________________

направленности (профиля) ____________________________________________________,
проходящих _____________________ практику 
             (название практики)
с_________ по _________ в ___________________________

                                                               (место проведения практики)

для иммунизации против клещевого энцефалита 

	№
	Ф. И. О.
	прививки
	Медицинский 
допуск

	
	
	вакцинация
	ревакцинация
	

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	
	Преподаватели:
	
	
	

	1. 
	
	
	
	


Зав. кафедрой  _______________________

                                              (подпись)

(печать факультета)

Руководители практики _______________________

                                                                                                            ( подпись)

Фельдшер _______________________

                                              



(подпись)

Форма 2.

Список студентов ________________ факультета

_______ курса  специальности __________________________________________________

направления подготовки ______________________________________________________

направленности (профиля) ____________________________________________________,

проходящих _____________________ практику

             (название практики)
с_________ по _________ в ___________________________

                                                               (место проведения практики)

для иммунизации против туляремии

	№
	Ф. И. О.
	прививка
	Медицинский 

допуск

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	
	Преподаватели:
	
	

	1. 
	
	
	


Зав. кафедрой  _______________________

                                              (подпись)

(печать факультета)

Руководители практики _______________________

                                                                                                            ( подпись)

Фельдшер _______________________

                                              



(подпись)

· После инструктажа по технике безопасности и охране труда перед полевыми практиками обучающихся всех форм обучения в отдел организации практик представляется список студентов с подписями за инструктаж по форме 3(оформляется в 2-х экземплярах):

Форма 3.

Список студентов ________________ факультета
_______ курса  специальности __________________________________________________

направления подготовки ______________________________________________________

направленности (профиля)  ___________________________________________________,

проходящих _____________________ практику

             (название практики)
с_________ по _________ в ___________________________,
                                                               (место проведения практики)

прослушавших инструктаж по технике безопасности и охране труда
	№
	Ф. И. О.
	Дата инструктажа
	Подпись инструктируемого

	
	
	
	

	
	
	
	


Начальник отдела организации практик _____________(______________ )

                                                                                

( подпись)

Руководитель службы охраны труда_________________ (______________ )

                                                                                              ( подпись)

Руководители практики:
_______________________(______________ )

                                                                                              ( подпись)

 _______________________(______________ )

                                                                                               ( подпись)

