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ПРЕДИСЛОВИЕ 

 «Положение об организации и проведение практики или стажировки слушателей» 

имеет статус локального акта организации и служит основой для работы Академии 

по организации и проведению практики или стажировки слушателей, обучающихся 

по образовательным программам дополнительного профессионального 

образования или профессионального обучения. 

 

СВЕДЕНИЯ О ЛОКАЛЬНОМ АКТЕ 

1.  РАЗРАБОТАН автономной некоммерческой организацией 

дополнительного профессионального образования «Академия профессиональных 

компетенций».  

2. ПРИНЯТ педагогическим советом автономной некоммерческой 

организацией дополнительного профессионального образования «Академия 

профессиональных компетенций» от 31.07.2020 протокол № 1. 

3.   УТВЕРЖДЕН директором автономной некоммерческой организацией 

дополнительного профессионального образования «Академия профессиональных 

компетенций» и введен в действие с 01.08.2020 г. 

4.  ВОДИТСЯ ВПЕРВЫЕ. 
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. «Положение об организации и проведение практики или стажировки 

слушателей» (далее - Положение)  служит основой для составления 

организационно-методических и правовых документов (программы, приказы, 

договоры), касающихся организации и проведения практики или стажировки 

слушателей Академии, обучающихся по образовательным программам 

дополнительного профессионального образования или профессионального 

обучения.  

1.2. Целью разработки Положения является: 

— закрепление правовых норм в части, касающейся организации и 

проведения практики или стажировки слушателей Академии, обучающихся по 

образовательным программам дополнительного профессионального образования 

или профессионального обучения; 

—    определение организационных форм проведения практики или 

стажировки; 

—    определение прав, обязанностей и ответственности обучающихся во 

время прохождения ими практики или стажировки, а также прав, обязанностей и 

ответственности работников Академии, являющихся руководителями практики 

или стажировки. 

1.3. Положение разработано в соответствии со следующими нормативными 

правовыми актами: 

⎯ Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании                      

в Российской Федерации»;  

⎯ Приказом Министерства образования и науки России от 01.07.2013                 

№ 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам»;  

⎯ Приказ Министерства образования и науки РФ от 18.04.2013 № 292 

«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по основным программам профессионального обучения»; 

⎯ иными нормативными актами и документами. 

1.4. Практика или стажировка слушателей является составной частью 

образовательного процесса Академии и обеспечивает дальнейшее закрепление и 

углубление теоретических знаний, полученных в ходе обучения, приобретение и 

совершенствование профессиональных умений и навыков, приобщение 

слушателей к их будущей профессиональной деятельности, а также развитие у них 

интереса к избранной профессии, специальности. 

1.5. Практика или стажировка слушателей Академии проводится на 

действующих предприятиях (в организациях) по профилю приобретаемой 
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профессии (специальности).  

1.6. Цели и задачи, общая продолжительность практики или стажировки 

и приобретаемые в ходе их прохождения компетенции определяются рабочими 

программами по направлениям подготовки (специальностям) Академии. 

1.7. В рабочей программе практики или стажировки формулируются 

конечные результаты обучения с учетом приобретенных знаний, умений и 

компетенций по направлению подготовки. 

1.8.  Основанием для направления слушателя на практику или стажировку 

является приказ директора Академии, которым также назначаются руководители 

практики от Академии, устанавливаются сроки и места прохождения практики или 

стажировки. 

1.9. Общее руководство организацией и проведением практики или 

стажировки осуществляет руководитель практики, назначенный Академией 

приказом. 

1.10. Планирование, организация, методическое обеспечение, учет и 

отчетность практики или стажировки осуществляется специалистами 

профилирующей кафедры. 

1.11. По окончанию практики или стажировки предусматривается итоговый 

контроль. Результаты практики или стажировки учитываются при итоговой 

аттестации обучающихся. 

 

2. ВИДЫ ПРАКТИК 

2.1. Рабочими программами Академии может предусматриваться учебная, 

производственная практика или стажировка слушателей Академии, обучающихся 

по программам профессионального обучения или дополнительным 

профессиональным программам. 

2.2. Учебная практика проводится с целью приобретения первоначального 

практического опыта по основным видам профессиональной деятельности. 

2.3. Задачи учебной практики:  

— получение сведений о специфике избранной профессии, специальности;  

— овладение первичными профессиональными умениями и навыками в 

сфере избранной профессии, специальности. 

2.4. Учебная практика может проводиться как непрерывно, так и путем 

чередования с теоретическими занятиями по дням (неделям) при условии 

обеспечения связи между содержанием учебной практики и результатами обучения 

в рамках рабочей программы по видам профессиональной деятельности. 

2.5. Целью производственной практики, как заключительного этапа учебного 
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процесса, является подготовка будущего рабочего (служащего) к самостоятельной 

высокопроизводительной работе на предприятии, формирование у обучающихся 

умений, приобретение первоначального практического опыта для последующего 

освоения ими общих и профессиональных компетенций по избранной 

специальности. Задачами производственной практики являются:  

— закрепление и углубление теоретических знаний, полученных 

слушателями в процессе овладения избранной профессией (специальностью);  

— адаптация обучающихся в конкретных производственных условиях 

коллективов рабочих участков, цехов и т.п.;  

— воспитание у  обучающихся дисциплины, уважения к традициям 

предприятия;  

— восполнение пробелов в профессиональной подготовке обучающихся;  

— накопление опыта самостоятельного выполнения видов работ 

определенной сложности, развитие навыков само и взаимоконтроля;  

— овладение высокопроизводительным инструментом и 

приспособлениями;  

— освоение установленных норм выработки;  

— соблюдение правил техники безопасности на рабочем месте;  

— умение самостоятельно планировать и осуществлять мероприятия по 

эффективному использованию рабочего времени и предупреждению дефектов в 

работе;  

— изучение современной производственной технологии, изучение 

технической документации;  

— формирование профессионально-ценных качеств (быстрота реакции, 

координированность и согласованность действий, наблюдательность, умение 

определять на слух неисправности в работе оборудования и различных 

инструментов, развитие глазомера и т.п.); 

— приобретение необходимых практических умений и навыков в 

соответствии с трудовыми функциями соответствующего профессионального 

стандарта или квалификационными требованиями; 

— формирование навыков коллективизма, сотрудничество в бригаде и т.п. 

2.6. Стажировка планируется и проводится после освоения обучающимися 

программы теоретического и практического обучения, с целью сбора материала 

для выполнения выпускной квалификационной работы, приобретения 

профессионального опыта, совершенствования навыков, проверки готовности 

будущих специалистов к самостоятельной деятельности. 
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3. ПЛАНИРОВАНИЕ, ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ ПРАКТИК 

3.1. Практика осуществляется на базе предприятий, учреждений, 

организаций (независимо от их организационно-правовых форм), осуществляющих 

деятельность, соответствующую области, объектам и видам профессиональной 

деятельности, указанным в образовательной программе. Практика, проводимая на 

предприятиях, в учреждениях и в организациях организуется на основании 

договоров или соглашений между Академией и предприятиями, учреждениями и 

организациями. Договор (соглашение) с базой практики должен быть заключен не 

менее чем за десять дней д о начала практики. Примерная форма договора 

(соглашения) на проведение практики в Приложении 1. 

3.2.  Требования к организации практики или стажировки определяются 

соответствующими рабочими программами по направлению подготовки 

(специальности), а также рабочими программами практик (стажировок). 

Планирование и организация практик на всех этапах должны обеспечивать 

непрерывность и последовательность овладения обучающимися умениями и 

навыками, необходимыми в будущей профессиональной деятельности. 

3.3.  Рабочая программа практики рассматривается на Педагогическом Совете 

и утверждается директором Академии (Пример оформления программы практики в 

Приложении 2). В программах конкретизируются учебные и воспитательные цели, 

организационные мероприятия, обязанности и права руководителей, слушателей, 

задания на практику и методические рекомендации по их выполнению, 

производится распределение учебного времени, приводится перечень нормативных 

документов, определяются формы, порядок оформления и содержания отчетных 

документов. 

3.4. Проведение практики на базе организации-заказчика образовательных 

услуг может закрепляться в договоре об оказании образовательных услуг (пунктах 

договора).  

3.5.  Обучающийся по согласованию с Академией может самостоятельно 

выбрать для себя место прохождения практики, если оно соответствует 

требованиям, предъявляемым к базам практики. В этом случае обучающийся 

предоставляет в Академию гарантийное письмо организации о согласии принять 

его на практику. Обучающиеся заочной формы обучения с применением 

дистанционных образовательных технологий, осуществляют выбор баз практики 

самостоятельно.  

3.6. Слушатели заочной формы обучения, не работающие или работающие 

не по профилю избранной специальности, самостоятельно организуют 

прохождение всех видов практик в соответствии с программами. 
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3.7. Прохождение практики может быть организовано по месту работы 

слушателя. Лица, работающие по профилю выбранной специальности, проходят 

все виды практик по месту работы. Заявление обучающегося о месте прохождения 

практики по месту работы предоставляется на имя директора Академии. 

3.8. Слушателям, имеющим стаж практической работы по профилю 

изучаемой программы не менее объема практики, который предусмотрен учебным 

планом программы, практика (стажировка) может быть зачтена на основе 

переаттестации.  

3.9.   Прохождение всех видов практик может осуществляться по 

индивидуальным планам, разработанным на основании рабочих программ практик 

(стажировок). 

3.10.   Для руководства практикой, проводимой на предприятиях, в 

учреждениях или  организациях, назначается руководитель практики от Академии 

и руководитель практики от предприятия, учреждения или организации. 

Руководителями практики от Академии назначаются  педагогические работники 

Академии со стажем работы не менее 3-х лет из расчета 1 руководитель на 12-15 

человек (практикантов, стаже ров). В обязанности руководителя практики от 

Академии входит контроль прохождения практики или стажировки слушателями.  

Контроль проводится в течение всего периода практики с целью текущего 

контроля качества выполнения практикантами или стажерами программы 

практики, индивидуального плана, проверки ведения дневников и журналов. 

3.11. Руководитель практики или стажировки: 

— отвечает за разработку рабочих программ практики (стажировки) в 

соответствии с реализуемыми направлениями подготовки и специальностями; 

— разрабатывает тематику и содержание индивидуальных заданий 

учебных и производственных практик обучающихся; 

— принимает участие в распределении обучающихся по местам 

проведения практик; 

— проводит анализ по итогам проведения практик и дает предложения по 

совершенствованию проведения практики (стажировки) и устранению выявленных 

недостатков; 

— оказывает методическую помощь обучающимся при работе с 

нормативными документами или выполнении индивидуальных заданий; 

— организовывает работу комиссии по приему зачетов по практике в 

Академии и оценивает результаты выполнения обучающимися программ практики 

или стажировки; 

— обсуждает итоги практики (стажировки) на заседаниях кафедры и 

вырабатывает меры по улучшению качества их проведения; 
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— по итогам практики (стажировки) реализовывает мероприятия по 

внедрению в образовательный процесс передового опыта деятельности по 

направлениям подготовки, реализуемым Академией. 

Форма журнала учёта работы руководителя практики (стажировки) 

представлена в Приложении 3. 

3.12. В организации, где слушатель проходит практику, назначается 

руководитель практики от предприятия, обязанности которого закрепляются 

распорядительным документом производственной организации и могут включать в 

себя:  

— осуществление  непосредственного руководства практикой 

обучающихся на месте проведения практик; 

— проведение с обучающимися инструктажа по охране труда; 

— знакомство обучающихся со структурой и организацией деятельности 

предприятия, должностными инструкциями сотрудников (работников), 

служебными документами, делами и материалами в рамках программы практики 

(стажировки); 

— обеспечение рабочим местом для выполнения программы практики;  

—  допуск обучающихся к информации, необходимой для выполнения 

программы практики;  

—  контроль исполнения программы практики;  

—  проведение консультаций по различным вопросам, связанным с 

выполнением программы практики, 

— составление на обучающихся отзыва (характеристики).  

На весь период прохождения практики на слушателя Академии 

распространяются правила охраны труда, а также правила внутреннего трудового 

распорядка, действующие на предприятии (в организации).  

3.13. Несчастные случаи, произошедшие со слушателем, проходящим 

практику на предприятии, в учреждении или организации, расследуются и 

учитываются в соответствии с требованиями норм законодательства по охране 

труда РФ.  

3.14. Перед выходом на практику обучающийся проходит инструктаж по 

технике безопасности (Приложение 4) с отметкой о его проведении в специальной 

ведомости или журнале инструктажей (Приложение 5). 

3.15. Перед началом практики проводится установочная лекция-беседа, где 

решаются различные организационные вопросы. Обучающийся знакомится с 

программой практики, как правило, получает индивидуальное задание, а по 

окончании практики представляет отчет (Приложение 6), подписанный 

руководителями практики от Академии и принимающей организации. 
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3.16. Обучающийся при прохождении практики обязан: 

— перед выходом на практику получить Дневник практики, который 

содержит порядок прохождения практики и задание на практику; 

— соблюдать дисциплину и внутренний распорядок, правила охраны 

труда, установленные на предприятии (в организации) по месту прохождения 

практики, а также правила, действующие в местах проживания; 

— неукоснительно соблюдать требования охраны труда и техники 

безопасности при проведении практических занятий с использованием техники и 

оборудования; 

— знакомиться с нормативными актами, служебными документами, 

действующими в местах прохождения практики (стажировки), а также иными 

материалами в объеме заданий, определенных рабочей программой практики и 

индивидуальным планом; 

— выполнять предусмотренные программой задания в полном объеме и в 

установленные сроки, а также, порученную руководителем практики от 

предприятия работу;   

— лично составлять и разрабатывать необходимые документы в 

соответствии с программой практики (стажировки); 

— отчитываться перед руководителем практики о проделанной работе, 

вести учет выполнения программы практики (задания) в индивидуальном плане и 

дневнике практики; 

— составить отчет о прохождении практики;  

— по окончании практики получить и подписать отзыв (оценку) от 

руководителя практики на предприятии (в организации), заверить его печатью 

предприятия (организации) и печатный вариант отзыва представить к защите. 

3.17. Слушатель имеет следующие права: 

— обращаться по всем возникающим проблемам и вопросам к 

ответственному за практику представителю организации, преподавателю, 

руководству Академии;  

— иметь доступ к информации, необходимой для выполнения программы 

практики. 

3.18.  В соответствии с образовательной программой по окончании практики 

слушатель в установленные календарным учебным графиком сроки представляет 

отчет по практике, который содержит: основные сведения о предприятии, на 

котором проходила практика в соответствии с требованиями программы; копии 

изученных и разработанных документов в соответствии с требованиями рабочей 

программы практики. Основным документом учета прохождения практики для 

слушателя является дневник, который содержит задания слушателя, место 
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прохождения, описание выполненных работ, оценку руководителей практики о 

качестве выполнения задания и приобретенных компетенциях. Форма и вид отчета 

слушателя о прохождение практики определяется с учетом требований каждой 

образовательной программы и закрепляется в программе практики. 

3.19. По окончании практики проводится защита отчётов по практике. 

Непредставление отчета в установленные сроки рассматривается как нарушение 

учебной дисциплины и невыполнение учебного плана. Слушатель, не 

выполнивший программу практики или получивший неудовлетворительную 

оценку по результатам рассмотрения отчета, отчисляется из числа слушателей 

Академии.  

4. ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ ПРАКТИКИ 

4.1. По итогам проведения практики (стажировки), обучающиеся должны 

представлять отчетные материалы, в которых должны быть отражены следующие 

вопросы: 

— место и период прохождения практики, сведения о руководителе 

практики; 

— общие сведения о предприятии (организации); 

— сведения о выполнении индивидуального плана, перечень проведенных 

основных работ и мероприятий, анализ и решение практических ситуаций, выводы 

и предложения по итогам практики. 

4.2. Руководитель практики от предприятия (организации), ознакомившись с 

отчетами и документами, подготовленными обучающимися в период практики, 

готовит на каждого обучающегося отзыв. В тексте отзыва должны быть отражены 

следующие сведения: 

— дата начала и окончания практики (стажировки), наименование 

предприятия (организации), в котором обучающийся проходил практику 

(стажировку); 

— сведения о выполнении обучающимися программы практики, уровень 

теоретической подготовки обучающегося, в том числе знание основных 

нормативных актов; 

— степень овладения обучающимся профессиональными навыками, 

умением применять на практике полученные теоретические знания; 

— качество выполнения функциональных обязанностей, отношение 

обучающегося к избранной профессии (специальности); 

— краткая характеристика обучающегося, рекомендуемая оценка 

обучающемуся по итогам практики. 

4.3. К отчёту по практике (стажировке) прилагаются документы, 
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подготовленные обучающимся в период практики (стажировки). 

4.4.  Не позднее, чем за один-два дня до окончания практики ее результаты 

рассматриваются на служебном совещании на предприятии (в организации), в 

котором обучающийся проходил практику (стажировку). Отзыв о выполнении 

обучающимся программы практики (стажировки) после обсуждения 

подписывается непосредственным руководителем практики и утверждается 

руководителем предприятия (организации). 

4.5. Отчетные материалы по результатам практики обучающихся 

принимаются аттестационной комиссией Академии.  

4.6. При оценке итогов прохождения практики (стажировки) во внимание 

принимается отзыв, полученный с места прохождения практики. 

4.7. Результаты защиты практики или стажировки (зачет, оценка) 

заносятся в экзаменационную (зачетную) ведомость, а также отражаются в 

документах о квалификации. 

4.8. В случае признания комиссией представленного отчета о практике, 

как несоответствующего предъявляемым требованиям, либо в случае не 

прохождения практики по уважительной причине, обучающемуся, по решению 

директора Академии, может определяться время на повторное прохождение 

практики по индивидуальному плану. Слушатели, не выполнившие программу 

практики по уважительной причине, направляются на практику вторично, в 

свободное от учебы время. 

4.9. Обучающийся, не прошедший практику (стажировку) или 

получивший неудовлетворительный результат за защиту практики (стажировки), 

признается имеющим академическую задолженность. 

4.10. Формы отчетных материалов по всем видам практик отражаются в 

программах практик. 

4.11. Итоги и меры по дальнейшему совершенствованию практик 

обсуждаются на заседании Педагогического Совета Академии. 

 

5. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

5.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся в связи с 

принятием новых нормативных документов, внесением изменений в 

имеющиеся нормативные документы, регламентирующие образовательную 

деятельность Академии, изменением условий проведения образовательного 

процесса и необходимостью пересмотра подходов к организации и проведению 

практики (стажировки) в Академии, а также по иным причинам. 

5.2. Все вопросы,  неурегулированные настоящими Положением, решаются в 

соответствии с иными локальными актами Академии. 
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                 Приложение 1 

Примерная форма договора (соглашения) на проведение практики 

 

 ДОГОВОР  

на проведение практики (стажировки) слушателей,  

обучающихся по программам дополнительного профессионального образования 

(профессионального обучения) автономной  некоммерческой организации 

дополнительного профессионального образования  

«Академия профессиональных компетенций»  

  

«___»_____________ 20____ г.                  г. ___________ № _________  

 

Автономная  некоммерческая организация дополнительного 

профессионального образования «Академия профессиональных компетенций»  

(далее - Академия) в лице директора ___________________________, 

действующего на основании Устава, с одной стороны, и 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:  

 

1. Предмет договора 

Академия направляет, а ________________________________ 

________________________________________________предоставляет место для 

проведения практики (стажировки) слушателей программы дополнительного 

профессионального образования (профессионального обучения)  Академии по 

направлению подготовки________________________________________________.  

 

2. Обязательства сторон 

2.1. В соответствии с предметом договора Академия обязуется:  

2.1.1. Не менее чем 10 дней до начала практики 

представить_____________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 
(название принимающей организации) 

для согласования программу практики (стажировки).  

2.1.2. Представить список слушателей, направленных на практику, не 

позднее, чем за 7 дней до начала практики.  

2.1.3. Назначить в качестве руководителей практики от Академии 

квалифицированных преподавателей.  
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2.1.4. Оказывать сотрудникам принимающей организации – руководителям 

практики – методическую помощь в организации и проведении практики.  

2.1.5. Обеспечивать проверку и контроль за качественным проведением 

инструктажей по охране труда.  

2.1.6. Обеспечивать соблюдение слушателями трудовой дисциплины и 

правил внутреннего распорядка.  

2.2. Принимающая организация обязуется:  

2.2.1. Для руководства практикой назначить наиболее опытных 

специалистов.  

2.2.2. Представить слушателям-практикантам и руководителям практики от 

Академии возможность пользоваться кабинетами, документацией и другим 

необходимым оснащением, необходимым для выполнения программы практики.  

2.2.3. Обеспечивать слушателей-практикантов рабочим местом на время 

прохождения практики (стажировки).  

2.2.4. Не допускать использования слушателей-практикантов на должностях, 

не предусмотренных программой практики и не имеющих отношения к профессии  

(специальности) слушателя.  

2.2.5. Обеспечивать слушателям условия безопасной работы на каждом 

рабочем месте. Проводить инструктаж по охране труда с оформлением 

соответствующей документации.  

2.2.6. Обо всех случаях нарушения слушателями трудовой дисциплины и 

правил внутреннего распорядка предприятия сообщать в Академию.  

 

3. Ответственность сторон 

3.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение обязательств по 

настоящему договору любая из сторон вправе расторгнуть его по письменному 

уведомлению другой стороны настоящего договора.  

3.2. Все споры, возникающие между сторонами по настоящему договору, 

разрешаются в установленном порядке.  

 

4. Срок действия договора 

4.1. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания и 

действует до ___________________________________.  

 

Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, 

которые находятся у каждой из сторон, его подписавших.  
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5. Юридические адреса и подписи сторон 

 

  

Направляющая сторона: 

Автономная  некоммерческая 

организация дополнительного 

профессионального образования 

«Академия профессиональных 

компетенций» 

Принимающая сторона: 
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                                                                                                                         Приложение 2. 

Пример оформления программы практики  

 

Автономная  некоммерческая организация  

дополнительного профессионального образования  

«Академия профессиональных компетенций»  

 

 

 

 

  

                         УТВЕРЖДАЮ 

                   Директор АНО ДПО 

                  «Академия ПРОФКОМ» 

_____________________ 

                 «___»____________20    г. 

 

                  

 

ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ (ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ) ПРАКТИКИ 

_________________________________________________________________ 
(наименование практики) 

Направление подготовки 

_________________________________________________________________ 
(указывается код и наименование направления подготовки) 

Профиль подготовки 

_________________________________________________________________ 
(указывается наименование профиля подготовки) 

 

Квалификация _______________ 

 

 

 

Форма обучения 

 

____________________________________ 
(очная, очно-заочная и др.) 
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РАЗРАБОТЧИК (КИ)_________________________ 

 

Программа учебной (производственной) практики разработана в 

соответствии с рабочей программой по направлению подготовки___________ 

____________________________________________________________________ 

(квалификация _________________________________), а также с учётом 

профессионального стандарта, устанавливающего требования к обязательному 

минимуму содержания и уровню подготовки квалификационных характеристик 

выпускника. 

 

Программа учебной (производственной) практики является неотъемлемой частью 

рабочей программы по направлению подготовки___________________________. 

 

Содержание  программы практики 

1. Общие положения (общее описание практики, ее назначение и цели). 

2. Содержание практики (материал, который необходимо повторить и 

изучить перед убытием на практику; что необходимо изучить во время практики, с 

чем ознакомиться, какие навыки приобрести, в каких мероприятиях принять 

участия и в каком объеме, какие практические вопросы и документы отработать и 

приобщить к дневнику проведения практики). 

3. Организационно-методические указания (порядок организации и 

проведения практики, руководство практикой, обязанности должностных лиц по 

руководству практикой и обучающихся, порядок подготовки обучающихся к 

практике, правила оформления отчетной документации). 

4.  Отчетность (перечень практически отработанных документов, которые 

должны быть предоставлены на зачет, и их описание). 

5. Подведение итогов практики (примерный перечень вопросов к зачету 

по результатам практики, подготовка к зачету по практике, регламент проведения 

зачета, критерии оценки, подведения итогов практики). 

6. Распределение учебного времени на практику. 

       7.         Литература 
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                                                                                                            Приложение 3 

Примерная форма журнала руководителя практики  

 

Автономная  некоммерческая организация  

дополнительного профессионального образования  

«Академия профессиональных компетенций»  

 

 

 

 

 

                         УТВЕРЖДАЮ 

                   Директор АНО ДПО 

                  «Академия ПРОФКОМ» 

_____________________ 

                 «___»____________20    г. 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        Ж У Р Н А Л  

руководителя практики 
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Специальное звание руководителя практики  (при наличии) 

_______________________________________________________________________ 

Фамилия_______________________________________________________________ 

Имя____________________________________________________________________ 

Отчество_______________________________________________________________ 

Наименование 

кафедры____________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Места руководства практик________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Контактные телефоны____________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

 

1. Порядок ведения журнала 

 

1. Журнал выдается руководителю практики (стажировки) и ведется на 

протяжении всего времени проведения практики. По окончании практики 

(стажировки) и сдачи отчета о проведении практики (стажировки) журнал сдается 

на хранение в Академию. 

2. Журнал является официальным документом. Он отражает работу 

руководителя практики (стажировки) при подготовке и во время проведения 

практики (стажировки). Все записи ведутся лично, без помарок, разборчиво, 

шариковой ручкой. 

3. План работы составляется на период проведения практики в соответствии 

с программой практики и индивидуальным заданием на каждую неделю. 

В рабочих записях отражаются все вопросы, которые представляют интерес с 

точки зрения руководства практикой, в соответствии с программой, личным 

планом работы и индивидуальным заданием. Рабочие записи служат основой для 

подтверждения конкретных выводов и предложений по руководству практикой. 

2. Обязанности руководителя практики 

Руководитель практики в период проведения практики отвечает за полное и 

качественное выполнение программы практики и индивидуальных заданий 

практикантов (стажеров). 
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Он обязан: 

Перед убытием для руководства практикой: 

1. Самостоятельно изучить программу практики и методические 

рекомендации по ее отработке. Дать под запись задание по программе практики 

закрепленным практикантам (стажерам). 

2. Получить индивидуальное задание на практику от руководства Академии. 

3. Получить командировочное предписание, справку о допуске по 

установленной форме (при необходимости), удостоверение на право эксплуатации 

техники, проездные документы (при необходимости). Подготовить установленную 

форму одежды. При себе иметь журнал руководителя практики. 

В ходе руководства практикой: 

1. Согласовать и уточнить на месте вопросы организации и проведения 

практики с непосредственными руководителями практик из числа сотрудников 

предприятий, организаций, учреждений. 

2. Разработать совместно с практикантами (стажерами) тематику 

индивидуальных заданий. 

3. Принять участие в распределении практикантов (стажеров) по рабочим 

местам.  

4. Осуществлять контроль за выполнением практикантами (стажерами) 

индивидуальных планов в период практики. 

5. Оказывать практикантам (стажерам) методическую помощь при работе с 

нормативными документами. 

6. Принимать участие в работе квалификационной комиссии, если 

программой практики предусмотрено присвоение квалификации по профессии 

(специальности). 

7. Принимать участие в работе аттестационной комиссии Академии по 

приему зачетов (экзаменов) по практике. 

8. Подготовить отчет в журнале руководителя практики, подвести итоги 

практики, проанализировать ее результаты, выработать предложения по 

повышению качества проведения практики. 
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2.Список практикантов (стажеров) направленных на практику 

 

№ 

п/п 

Спец.звание 

(при наличии) 
Ф.И.О. 

№ 

группы 

Должность на 

практике 
Примечание 

      

      

      

      

 

3. Планы работы руководителя практики 

на период с____________по________________20____г. 

 

№ 

п/п 

Наименование мероприятий Срок выполнения Отметка о 

выполнение 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

Руководитель практики_______________________________________ 
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4.Рабочие записи к журналу руководителя практики 

(Отражаются все вопросы, которые представляют интерес с точки зрения 

руководства практикой, в соответствии с программой, личным планом работы и 

индивидуальным заданием. Рабочие записи служат основой для подтверждения 

конкретных выводов и предложений по руководству практикой) 

 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
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5.Отчет о руководстве практикой 

В отчете должно быть отражено: 

— где, когда и в каких должностях проходили практику обучающиеся; 

— общие сведения о подразделениях, где проводилась практика; 

— сведения о выполнении индивидуальных планов стажеров; 

— сведения о выпускниках Академии и их краткая характеристика; 

— выводы и предложения по итогам проведения практики. 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
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6.Замечания и предложения по руководству практикой 
(замечания контролирующих лиц) 

Порядок записи: 

— дата; 

— что проверялось; 

— положительные стороны и недостатки в работе руководителя практики; 

— оценка выполненной работы; 

— указания по устранению отмеченных недостатков; 

— должность, звание, фамилия, имя, отчество проверявшего; 

— предложение о целесообразности направления обучающихся на практику на 

конкретное предприятие; 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 
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    Приложение 4 

План проведения инструктажа по технике безопасности и охране труда 

на период прохождения практики (стажировки) 

1. Общие требования:  

— внешний вид слушателя;  

— соблюдение трудовой дисциплины на объекте прохождения практики.  

2. Санитарно-гигиенические требования:  

— соблюдение норм приема пищи;  

— соблюдение правил безопасности при посещении мест общего 

пользования;  

— санитарно-гигиенические мероприятия (при необходимости);  

— общение с животными (при необходимости).  

3. Противопожарный инструктаж:  

— требования противопожарной безопасности;  

— знакомство с противопожарным оборудованием на объекте;  

— действия на случай пожара.  

4. Электробезопасность:  

Причинами поражения электрическим током являются:  

— работа под напряжением;  

— неисправное состояние электроустановок;  

— случайное прикосновение к токоведущим частям, находящимся под 

напряжением;  

— прикосновение к конструктивным частям электрооборудования, 

оказавшимся под напряжением при повреждении изоляции;  

— нахождение вблизи места замыкания;  

— прикосновение к металлическим предметам, случайно оказавшимся 

под напряжением;  

— прикосновение к электрически заряженному оборудованию и др.  

Поражение электротоком, как правило, сопровождается потерей сознания, 

появлением судорог, частичным или полным прекращением дыхания и сердечной 

деятельности у пострадавших, то есть наступлением так называемой мнимой 

смерти, которая при отсутствии медицинской помощи может привести к 

действительной смерти.  

Для предотвращения поражения электротоком необходимо:  

— пользоваться только исправными приборами;  

— исключить прикосновение к электропроводам, запрещается 

становиться на кабели, провода, проложенные открыто;  

— пользоваться только исправными розетками и штепселями;  
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— закрывать на замок двери электрошкафов и распределительных 

устройств; влезать в электрошкафы и распределители запрещается;  

— об обнаруженных неисправностях проводки и электроприборов 

немедленно сообщить администрации;  

— запрещается ремонтировать электроприборы и электропроводку, 

вкручивать и выкручивать электрические лампочки;  

— включать в сеть электроприборы разрешается только при наличии 

исправной розетки, штепселя, неповрежденной электропроводки.  

При поражении человека электротоком необходимо оказать ему первую 

помощь:  

— освободить пострадавшего от тока (обесточить прибор, 

электропровода), обеспечив предварительно собственную безопасность, после 

чего:  

— уложить пострадавшего спиной на твердую поверхность;  

— проверить у пострадавшего наличие дыхания (определяется по 

подъему грудной клетки);  

— проверить у пострадавшего пульс;  

— проверить состояние зрачка (широкий зрачок указывает на резкое 

ухудшение кровообращения мозга);  

— вызвать врача. 

 Если пострадавший находится в бессознательном состоянии, но с 

сохранившимся устойчивым дыханием и пульсом, его следует уложить, 

расстегнуть одежду, давать нюхать нашатырный спирт, обрызгать водой и дать 

полный покой. Одновременно нужно вызвать врача.  

При отсутствии у пострадавшего признаков жизни (дыхания, пульса) 

немедленно и по возможности на месте происшествия следует сделать 

искусственное дыхание и наружный массаж сердца. Искусственное дыхание 

следует проводить непрерывно до достижения положительного результата 

 

Обучающийся при прохождении практики обязан:  

— явиться для прохождения практики в учреждение в строгом 

соответствии с распоряжением директора Академии, а при возникновении 

неожиданных обстоятельств, препятствующих явке в установленные сроки 

(болезнь, семейные обстоятельства и др.) в определенное приказом учреждение 

своевременно известить руководителя практики; запрещается самовольное 

изменение места проведения практики;  

— полностью выполнять задания, предусмотренные программой 

практики;  
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— подчиняться действующим на предприятии, в учреждении, 

организации правилам внутреннего трудового распорядка, выполнять 

распоряжения от администрации в пределах программы практики и по 

согласованию с руководителем практики от Академии;  

— изучать и строго соблюдать нормы охраны труда, правила пожарной 

безопасности, техники безопасности и производственной санитарии. Практикант 

организует свою деятельность в соответствии с требованиями Устава 

учреждения, подчиняется правилам внутреннего распорядка, выполняет 

распоряжения администрации и руководителя практики. В случае невыполнения 

требований, предъявляемых к практиканту, он может быть отстранен от 

прохождения практики. Обучающийся, отстраненный от практики или 

получивший неудовлетворительную оценку по итогам практики, считается не 

выполнившим учебный план.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



АНО ДПО «Академия профессиональных компетенций»  

«Положение об организации и проведение практики                                                                      
  или стажировки слушателей» Страница 28 
 

Приложение 5. 

Автономная  некоммерческая организация  

дополнительного профессионального образования  

«Академия профессиональных компетенций»  

 

ВЕДОМОСТЬ  

проведения инструктажа по технике безопасности и охране труда на период 

прохождения практики (стажировки) слушателей, обучающихся по программе 

___________________________________________________________________  

(наименование образовательной программы) 

 

Период прохождения практики с «___»_______20___ г. по «___»________20___ г.  

 

№ 

п/п 
ФИО обучающегося Ознакомлен (а) Подпись 

    

    

 

Инструктаж провел руководитель практики _________________ /______________/ 

                                                                                                               (подпись)                      

(расшифровка подписи) 

 «__»____________20__г  
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Приложение 6. 

Пример журнала проведения практики слушателя Академии 

 

Автономная  некоммерческая организация  

дополнительного профессионального образования  

«Академия профессиональных компетенций»  

 

 

 

 

  

                         УТВЕРЖДАЮ 

                   Директор АНО ДПО 

                  «Академия ПРОФКОМ» 

_____________________ 

                 «___»____________20    г. 

 

 

 

 

 

                                                          Ж У Р Н А Л  

проведения практики (стажировки) 
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Специальное звание (при наличии) _________________________________________ 

Фамилия_______________________________________________________________ 

Имя____________________________________________________________________ 

Отчество_______________________________________________________________ 

Направление подготовки__________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

 

1. Порядок ведения журнала 

 

Журнал выдается при проведении практики (стажировки) и ведется на 

протяжении всей практик (стажировки). По окончании практики (стажировки) и 

защиты отчета, журнал сдается в Академию. 

Журнал является официальным документом. Он отражает работу слушателя 

(далее – практикант, стажер) при подготовке и во время проведения практики. Все 

записи стажером ведутся лично, без помарок, разборчиво, шариковой ручкой. 

1. Индивидуальное задание по программе практики заполняется лично 

практикантом (стажером) до начала практики.  

2. План работы должен отражать степень ежедневной загруженности 

практиканта (стажера). Он составляется на период проведения практики в 

соответствии с программой практики и индивидуальным заданием. В плане 

отражаются основные вопросы программы практики и разделов индивидуального 

задания, а также участие в мероприятиях  по месту проведения практики 

(стажировки). Отметка о выполнении заверяется подписью руководителя практики 

(стажировки) от предприятия (организации, учреждения). 

3. В рабочих записях к дневнику практики отражаются все мероприятия, 

выполняемые ежедневно в соответствии с программой практики, личным планом 

работы и индивидуальным заданием. Рабочие записи служат основой для 

подтверждения конкретных выводов и предложений по практике. 

4. В отчете за практику (стажировку) должно быть отражено: 

— где, когда и в какой должности проходила учебная практика; 

— кто был руководителем практики от Академии и от предприятия; 

— с чем ознакомился в период практики, что изучил, какие получены 

практические навыки работы по должности; 

— в проведение каких мероприятий принимал участие (участие в несении 

службы, проведении занятий, проведение воспитательной работы и т.д.); 

— в каком объеме отработана программа практики;  

— что не выполнено и по какой причине; 

— предложения по совершенствованию организации и проведения 
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практики и другим вопросам. 

5. Отзыв руководителя практики заполняется руководителем практики от 

подразделения, утверждается начальником предприятия и скрепляется гербовой 

печатью. Один экземпляр отзыва подшивается в журнал, второй (печатный 

вариант) предоставляется на защиту отчета. 

В отзыве отражаются следующие вопросы: 

— полнота и качество выполнения практикантом (стажером) программы 

практики;  

—  степень самостоятельности при исполнении заданий, организаторские 

способности, инициативность и исполнительность; 

— уровень теоретических знаний, практических и методических навыков, 

умений применять теоретические знания на практике; 

— знание техники и оборудования, их применение и организация 

эксплуатации (при наличии таковых); 

— качество проведенных мероприятий; 

— личная дисциплинированность и другие качества, которые могут 

характеризовать практиканта  (стажера); 

— выводы о степени подготовленности  практиканта (стажера) к 

исполнению своих будущих профессиональных обязанностей. 

6. Замечания и предложения по проведению учебной практики - 

замечания должностных лиц предприятия, руководителей практики и 

контролирующих лиц. 

Порядок записи: 

— дата; 

— что проверялось; 

— положительные стороны и недостатки в работе стажера; 

— оценка выполненной работы; 

— указания по устранению отмеченных недостатков; 

— должность, звание, фамилия, имя, отчество проверяющего. 

Журнал после окончания практики вручается руководителю практики от 

Академии, а после защиты отчета по практике передается в архив Академии. 

 

2.Обязанности стажера в период проведения практики (стажировки) 

 

Практикант (стажер) в период проведения практики (стажировки) отвечает за 

полное и качественное выполнение программы практики и индивидуального 

задания. 

Стажер обязан: 
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Перед убытием на практику: 

1. Самостоятельно изучить программу практики (стажировки) и 

методические рекомендации по ее отработке. Записать задание на практику. 

2. Получить индивидуальное задание на практику от руководителя. 

3. Повторить функциональные обязанности по должности, технические 

характеристики техники и оборудования (при наличии), требования правил охраны 

труда  и т.п. 

4. Получить командировочное предписание, документы на право допуска к 

эксплуатации техники, оборудования (при необходимости), проездные документы 

(при необходимости). 

5. При себе иметь все необходимое для проведения практики. 

В пути следования: 

1. Соблюдать правила проезда на путях дальнего следования и в 

общественном транспорте. 

2. Быть дисциплинированным, строго соблюдать меры безопасности. 

 

По прибытию к месту проведения практики: 

1. Доложить о прибытии руководителю практики от Академии. 

2. Изучить обязанности по должности, на которую допущен для 

прохождения практики (стажировки). 

3. Ознакомиться с требованиями безопасности на рабочих местах. 

4. Ознакомиться со структурой предприятия, организации, учреждения, 

расположением объектов, с характером и объемом их работы, распорядком дня. 

5. Ознакомиться с деятельностью предприятия, организации, учреждения, 

новейшими техническими достижениями и передовыми методами организации 

труда. 

6. Изучить план работы предприятия, организации, учреждения. 

7. Ознакомиться с элементами учебной материально-технической базы и 

распорядком дня. 

8. Составить личный план работы на период проведения практики 

(стажировки), согласовывать его с руководителем практики от Академии и 

утвердить у руководителя практики от предприятия, организации, учреждения. 

 

В ходе проведения практики: 

1. Соблюдать культуру, дисциплину, исполнительность, творчески 

применять свои знания, практические умения и навыки. 

2. Образцово выполнять свои обязанности по должности, добиваться 

полного выполнения личного плана работы. 
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3. Своевременно и аккуратно вести записи в дневнике практики. 

4. Лично составлять и разрабатывать (перерабатывать) в объеме задания на 

практику служебные документы, согласовывать с руководителем практики от 

предприятия с пометкой «Учебный вариант». 

5. Обо всех происшествиях и возникших трудностях немедленно 

докладывать руководителям практики.  

6. По окончании практики составить письменный отчет о выполнении 

программы и индивидуального задания. 

7. Получить отзыв руководителя практики от предприятия, организации, 

учреждения. Утвердить отзыв у начальника предприятия, организации, 

учреждения, заверив его подпись гербовой печатью. 

8. Подготовиться к защите отчета о прохождении практики (стажировки) по 

установленной форме. 

Д Н Е В Н И К   

проведения практики (стажировки) 

 

Специальное звание (при наличии) _________________________________________ 

Фамилия_______________________________________________________________ 

Имя____________________________________________________________________ 

Отчество_______________________________________________________________ 

Направление подготовки__________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Вид практики__________________________________________________________ 

Место проведения практики_______________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Должность на практике___________________________________________________ 

Руководитель практики от Академии________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Руководитель практики от предприятия_____________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Контактные телефоны____________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

1.Задание по программе практики (учебной, производственной, стажировке) 
                                                                            (нужное подчеркнуть) 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 
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______________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

 

2. Индивидуальный план работы  

 

                                                 УТВЕРЖДАЮ 

        __________________________________ 
                                                    (должность 

        __________________________________ 
                                               специальное звание, 

        __________________________________ 
 Ф.И.О. и подпись руководителя практики) 

Индивидуальный план работы 

на период с____________по________________20____г. 

№ 

п/п 
Наименование мероприятий Срок выполнения 

Отметка о 

выполнении 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

Практикант (стажер)_______________________________________ 
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3.Рабочие записи к дневнику по практике 

Дата  Наименование мероприятий 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

4.Отчет об итогах учебной практики 

 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Практикант (стажер)____________________________________________________ 

 

 

 

 



АНО ДПО «Академия профессиональных компетенций»  

«Положение об организации и проведение практики                                                                      
  или стажировки слушателей» Страница 36 
 

5. Отзыв руководителя учебной практики от предприятия 

 

                                                 УТВЕРЖДАЮ 

        __________________________________ 
                                                    (должность 

        __________________________________ 
                                               Ф.И.О. руководителя предприятия 

        __________________________________ 
подпись руководителя предприятия 

 

 

Отзыв на__________ ____________________________________________________ 
(спец.звание (при наличии), фамилия, имя, отчество практиканта (стажера) 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

 

Руководитель практики от предприятия: 

______________________________________________________________________ 
(подпись, фамилия, инициалы) 

Согласен 

Руководитель практики от Академии: 

______________________________________________________________________ 
(подпись, фамилия, инициалы) 

С отзывом ознакомлен 

___________________________________________________ 
(подпись, фамилия, инициалы практиканта (стажера) 
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6. Замечания и предложения по проведению практики 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

7. Результаты защиты отчета учебной практики 

Замечания членов комиссии по защите отчета 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

 

Оценка _________________ 

 

Председатель комиссии: 

______________________________________________________________________ 
(должность, спец.звание, подпись, фамилия)  

Члены комиссии 

______________________________________________________________________ 
(должность, спец.звание, подпись, фамилия)  

______________________________________________________________________ 
(должность, спец.звание, подпись, фамилия)  

______________________________________________________________________ 
(должность, спец.звание, подпись, фамилия) 


