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дополнительного профессионального образования
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ПОЛОЖЕНИЕ О СТАЖИРОВКЕ
Санкт-Петербург

2021
1. Общие положения
1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации», Приказом Министерства образования и науки РФ от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам», Уставом ГАОУ ДПО «Ленинградский областной институт развития образования».
1.2. Дополнительная профессиональная программа может реализовываться полностью или частично в форме стажировки.
1.3. 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.

1.4. Содержание стажировки определяется дополнительными профессиональными программами ГАОУ ДПО «ЛОИРО» или с учетом предложений организаций, направляющих работников на стажировку.

Стажировка осуществляется в соответствии с индивидуальным планом-расписанием в рамках курсовой подготовки и/или профессиональной переподготовки, содержание которого соответствует содержанию образовательной программы. В межкурсовой период индивидуальный план стажировки определяется программой стажировки.

1.5. Сроки стажировки определяются ГАОУ ДПО «ЛОИРО» самостоятельно, исходя из целей обучения. Продолжительность стажировки согласовывается с руководителем организации, где она проводится.

1.6. Стажировка носит индивидуальный или групповой характер и может предусматривать такие виды деятельности, как

· самостоятельную работу с учебными изданиями;

· приобретение и развитие профессиональных и организаторских навыков;
· освоение инновационного опыта образовательных учреждений;

· непосредственное участие в планировании работы образовательной организации, являющейся стажировочной площадкой;

· работу с нормативной и другой документацией;

· выполнение функциональных обязанностей должностных лиц (в качестве временно исполняющего обязанности или дублера);

· получение консультаций по заявленной проблеме;

· участие в совещаниях, деловых встречах;
· разработку педагогического продукта, проектного задания как результата стажировки.

1.7. В организации ДПО стажировка может быть, как самостоятельным видом дополнительного профессионального образования, так и одним из разделов учебного плана при повышении квалификации и переподготовке работников системы образования. 
1.8. В процессе стажировки слушатель имеет право посещать лекции, практические занятия, принимать участие в конференциях, «круглых столах», методологических семинарах, выступать на заседании кафедры, знакомиться с опытом работы образовательных организаций Санкт-Петербурга и Ленинградской области, работать в библиотеках и т.п.

1.9. Стажировка может проводится в очной, дистанционной форме или в сочетании этих форм.

2.  Стажировка, являющаяся составной частью дополнительной профессиональной программы
 2.1. Стажировка, являющаяся частью учебного плана образовательной программы повышения квалификации или профессиональной переподготовки педагогических работников, оформляется в указанных документах отдельным разделом с указанием продолжительности и этапов практических работ;

2.2. Стажировка осуществляется на стажировочных площадках ГАОУ ДПО «ЛОИРО», которые создаются на базе образовательных организаций с целью повышения квалификации стажера в процессе деятельностного освоения отдельных направлений практики образовательного учреждения.

2.3. Открытие  и деятельность стажировочной площадки осуществляется на основе договора о сотрудничестве между образовательным учреждением и ГАОУ ДПО «ЛОИРО».
2.4. Сроки стажировки, являющейся частью учебного плана при повышении квалификации или профессиональной переподготовки, определяются ГАОУ ДПО «ЛОИРО», исходя из общих целей обучения.

2.5. Учебно-методическое руководство стажировкой осуществляют соответствующие кафедры ГАОУ ДПО «ЛОИРО».

2.6. За каждым стажером закрепляются:

· руководитель –  научно-педагогический работник ГАОУ ДПО «ЛОИРО (от учреждения дополнительного профессионального образования);

· консультант, из числа педагогических работников образовательной организации, который обладает необходимыми компетенциями по заявленной проблеме (от образовательной организации – стажировочной площадки).
2.7. Стажировочная площадка является практико-ориентированной и предоставляет стажеру:

- условия для проектирования собственной образовательной деятельности по выбранному направлению;

 - информацию из опыта работы по заявленной проблеме;

 - информационные образовательные ресурсы и методические пособия.
2.8. Стажер ведет дневник стажировки.  По окончании стажировки в отчете (Приложение 1) руководитель пишет отзыв (заключение) о прохождении стажировки. Дневники стажировки хранятся на кафедрах института. Возможно заполнение отчета на группу слушателей (Приложение 2).
2.9. Рабочий день стажера должен соответствовать продолжительности учебного дня стажировочной площадки.
2.10. Руководство стажировкой регламентируется нормами времени для расчета объема учебной работы, принятыми распоряжением ректора ГАОУ ДПО «ЛОИРО».

2.11. Если стажировка осуществлялась в качестве персонифицированного модуля слушателя, повышающего квалификацию по индивидуальному образовательному маршруту, в индивидуальном учебном плане делается запись о завершении стажировки.
3. Стажировка, являющаяся самостоятельным видом обучения
3.1. Зачисление на стажировку педагогического работника осуществляется приказом ректора ГАОУ ДПО «ЛОИРО» на основании направления организации по месту основной работы специалиста (Приложение 3) и личного заявления педагогического работника на имя ректора (Приложение 4).
3.2. Стажировка проводится ГАОУ ДПО «ЛОИРО» за счет средств бюджета, организации-заказчика или самого стажера. В случае организации стажировки на внебюджетной основе заключается договор между ГАОУ ДПО «ЛОИРО» и заказчиком.

3.3. Продолжительность стажировки устанавливается исходя из её целей ГАОУ ДПО «ЛОИРО», организующим повышение квалификации (не менее 16 час.). 
3.4 Содержание стажировки определяется ГАОУ ДПО «ЛОИРО» с учетом предложений организации, направляющей специалистов на стажировку.
3.4. Стажировка реализуется по индивидуальной программе, согласованной на заседании Учебно-методического совета ГАОУ ДПО «ЛОИРО» и утвержденной приказом ректора института.
3.5. Учебно-методическое руководство стажировкой осуществляют кафедры ГАОУ ДПО «ЛОИРО», которые разрабатывают индивидуальные программы и планы стажировок (Приложение 5). 

3.6. Программы стажировки могут иметь модульную структуру.

3.7. При реализации программ стажировки могут использоваться дистанционные образовательные технологии и электронное обучение.
3.8. Стажировка  осуществляется как в форме однократного обучения, так и в нескольких распределенных во времени циклов (курсов, модулей), возможных на нескольких стажерских площадках.
3.9. Вопрос о прикреплении педагогических работников на стажировку обсуждается на заседании кафедры. За стажером в качестве руководителя от организации дополнительного профессионального образования назначается преподаватель соответствующей кафедры, являющийся одновременно консультантом  итоговой работы стажировки. 
3.10. Руководство стажировкой регламентируется нормами времени для расчета объема учебной работы, принятыми распоряжением ректора ГАОУ ДПО «ЛОИРО».
3.11. В процессе стажировки стажер ведет дневник (Приложение 6), по которому осуществляется контроль выполнения программы. Дневник заканчивается отчетом стажера, который представляется руководителю для написания отзыва. Отзыв заверяется подписью руководителя.

3.12. Итоговая аттестация стажера осуществляется аттестационной комиссией и может быть представлена в виде зачета в различных формах или защиты проекта.
3.13. На основании решения аттестационной комиссии  ректор института издает приказ о завершении стажировки и слушателю выдается документ установленного образца (удостоверение).

Приложение 1

ОТЧЁТ О СТАЖИРОВКЕ

на базе образовательного учреждения Ленинградской области

1. Фамилия Имя Отчество _________________________________________________________________________________
2. Место работы _________________________________________________________________________________
3. Должность ____________________________________________________________________
4. Место стажировки (название ОУ, район, город)______________________________________ _________________________________________________________________________________
5. Руководитель стажировочной площадки ____________________________________________
6. Направление  стажировки _________________________________________________________________________________
7. Руководитель стажировки (научно-педагогический работник ЛОИРО) _________________________________________________________________________________
8. Консультант (педагогический работник ОУ) _________________________________________________________________________________
9. Объём стажировки (в часах) ________________________________________________________
10. Сроки стажировки  _____________________________________________________________
11.Итоги работы стажера по выбранному направлению (заполняет руководитель стажировочной площадки)________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
12.Краткий отзыв руководителя стажировки (степень достижения стажёром поставленных целей и задач, проявленные профессиональные, деловые и личные качества и т.п.)
__________________________________________________________________________________
Руководитель стажировки
_______________________________                                    _________________________________________________
                     (подпись)                                                                                             (И.О. Фамилия) 
 «______»_________________20_____г.   

(оборотная сторона)

ДНЕВНИК СТАЖИРОВКИ

	№ п/п
	Дата
	Кол-во часов
	Выполненная работа
	Подпись руководителя (консультанта)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 2
ОТЧЁТ О СТАЖИРОВКЕ
  в _______________________________________________________________ 
полное название образовательного учреждения, район, город
Руководитель стажировочной площадки_________________________________________
                                                                                          Должность, Фамилия Имя Отчество

Консультант 
– педагогический работник ОУ _______________________________________________








Должность, Фамилия Имя  Отчество
Руководитель стажировки  

- научно-педагогический работник кафедры _____________________________________________








Должность, Фамилия Имя  Отчество
Тема (направление) стажировки ______________________________________________

Объем стажировки (в часах) _________________________________________________
Сроки стажировки (дата начала и окончания)____________________________________________

Состоялась стажировка следующих слушателей:

	№
	Фамилия, имя, отчество стажера
	Деятельность на стажировочной площадке

	Отметка о выполнении программы стажировки
	Фамилия И.О. консультанта -  педагогического работника ОУ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


     Консультант на стажировочной площадке

     педагогический работник ОУ            
___________________  ___________________________







подпись



И.О.Фамилия

     Руководитель стажировки                   ___________________  ___________________________








подпись



И.О. Фамилия
        «______»_________________20_____г.

Приложение 3
Ректору ГАОУ ДПО «ЛОИРО»

О.В.Ковальчук
НАПРАВЛЕНИЕ НА СТАЖИРОВКУ

1. Фамилия Имя Отчество ___________________________________________________________
2. Место работы ___________________________________________________________________

3. Должность______________________________________________________________________

4. Направление стажировки __________________________________________________________

5. Название кафедры________________________________________________________________
6. Руководитель стажировки (научно-педагогический работник ЛОИРО)_________________________________________________________________________
7. Объём стажировки (в часах)_______________________________________________________

8. Желаемые сроки стажировки_______________________________________________________

Руководитель образовательного учреждения 
_______________________________                                    _________________________________________________
                     (подпись)                                                                                             (И.О. Фамилия) 
«______»_________________20_____г.

М. П.
Приложение  4
Ректору ГАОУ ДПО «ЛОИРО»

О.В.Ковальчук

_________________________________

 (Ф.И.О. заявителя)

_________________________________

          (должность) 

                                                                     _________________________________

                                                                                       (место работы)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить меня  на стажировку по индивидуальной программе 

«____________________________________________________________________»

                                                      (название)

на кафедру____________________________________________________________ 

Период стажировки с_____________20___г. по _____________20___г. 

_________________

________________________                                                 (подпись)                                      (расшифровка подписи)
СОГЛАСОВАНО 

Зав. кафедрой                 _____________    _________________________

                                                       (подпись)                (И.О.Фамилия)

Дата подачи заявления _________________   

Приложение 5
ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН СТАЖИРОВКИ

_________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество стажера)

                 _________________________________________________________________
(должность и  наименование организации и должность)

     Название программы стажировки __________________________________                         
__________________________________________________________________

	№ п/п
	Содержание деятельности
	Кол-во часов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Руководитель стажировки _________________________________________________________

 





(должность, фамилия, имя, отчество)

Зав. кафедрой   ________________ / ____________________________
                              (подпись)                (расшифровка подписи)

Приложение 6
Государственное автономное образовательное учреждение

дополнительного  профессионального образования

«Ленинградский областной институт развития образования»

(ГАОУ ДПО «ЛОИРО)

ДНЕВНИК СТАЖИРОВКИ
_________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество стажера)

работающего ______________________________________________________

(наименование организации и должность)

__________________________________________________________________

Место стажировки __________________________________________________
     Название программы стажировки __________________________________                         
__________________________________________________________________
  ___________________________________________________________________

  Руководитель стажировки _____________________________________________
(должность, фамилия, имя, отчество)
   Период стажировки с_____________20___г. по _____________20___г.
	№ п/п
	Дата
	Пункт плана стажировки
	Выполненная работа
	Кол-во часов
	Подпись руководителя

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Отчет о стажировке (заполняется стажером)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

«____» ___________ 20__ г. 


_____________________

(подпись стажера)

Отзыв руководителя стажировки ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________

________________________                                                  (подпись)                                                (И.О.Фамилия)
 «____» ___________ 20__ г.
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