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1 Назначение

Настоящая документированная процедура описывает порядок организации и проведения практики, которая является составной частью основной образовательной программы высшего профессионального образования и научно-исследовательской деятельности в системе двух уровневой подготовки ( первый уровень - бакалавры, второй уровень - специалисты и магистры). 

2 Область применения 

Документированная процедура обязательна для применения во всех структурных подразделениях, участвующих в реализации основных образовательных программ и обеспечивающих организацию и проведение практики.

3 Нормативные ссылки

Настоящая документированная процедура разработана с использованием следующих документов:

ГОСТ Р ИСО 9000-2001 Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.

ГОСТ Р ИСО 9001-2001 Системы менеджмента качества. Требования.

Федеральный закон «О высшем и послевузовском профессиональном образовании».

Трудовой кодекс Российской Федерации.

«Положение о порядке проведения практики студентов образовательных учреждений высшего профессионального образования», утвержденное приказом Министерства образования РФ №1154 от 25.03.2003г.

4 Термины и определения

Учебная практика – первоначальное ознакомление с производственным процессом и начальная адаптация к профессиональной деятельности.

Производственная практика – закрепление полученных в вузе теоретических и практических знаний и ознакомление с организацией и технологией производства.

Преддипломная практика – приобретение студентом опыта для решения конкретных научных, технических, экономических и производственных задач.

Научно-исследовательская практика - получение студентом навыков самостоятельного проведения экспериментальных исследований, ознакомление с новейшими достижениями науки и техники.
Научно-педагогическая практика – привитие выпускникам навыков работы со студентами. 

5 Сокращения
ВПО ( высшее профессиональное образование;

ГОС ( государственный образовательный стандарт;
ГОС ВПО ( государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования.

СМК-ДК – система менеджмента качества - документированная процедура.
6 Ответственность и полномочия

Ответственность за организацию и проведение практики в вузе несет первый проректор университета.
Ответственность за исполнение действий по организации и проведению практик возлагается на деканаты и заведующих кафедрами.

7 Описание процесса
7.1 Общие положения
Практика студентов является составной частью основных образовательных программ высшего образования всех форм обучения. Практика проводится на передовых предприятиях, в учреждениях и организациях любых организационно-правовых форм (далее - организациях), направление деятельности  которых соответствует ГОС.

Объемы практики определяются ГОС по соответствующим направлениям подготовки или специальностям ВПО.

Основным нормативным и учебно-методическим документом по организации и проведению практики является программа практики, которая разрабатывается кафедрой, за которой закреплено проведение соответствующего вида практики, рассматривается научно-методическим советом факультета и  утверждается  им. В программе определяются цели и задачи практики, а также содержание работы студента в организации и порядок его отчетности.

Программы практики разрабатываются на основе ГОС ВПО, с учетом графика учебного процесса, который ежегодно утверждается ректором вуза, по направлениям подготовки или специальностям с учетом специфики  практики.

7.2 Виды практики

В соответствии с двух уровневой системой обучения в вузе предусматриваются следующие виды практики: 

на первом уровне (подготовка бакалавров):

- учебная (ознакомительная), цель которой - углубление, систематизация и закрепление теоретических знаний, полученных в вузе при изучении общепрофессиональных дисциплин;

- производственная (общеинженерная и другие виды в зависимости от направления), цель которой - закрепление  знаний, полученных в процессе теоретического обучения и приобретение практических инженерных навыков по направлению, а также сбор исходных данных для выпускной работы бакалавра (по необходимости).

на втором уровне (специалисты):

- производственная (технологическая, эксплуатационная и др.), цель которой - закрепление знаний, полученных студентами в процессе теоретического обучения в области технологии производственных процессов, экономике, организации и управления производством, стандартизации, сертификации и контроля качества продукции и услуг, мероприятий по выявлению резервов повышения эффективности и производительности труда, освоение работы контрольно-измерительных приборов и инструментов, изучение принципов автоматизации производственных процессов, и функционирования системы управления качеством организации, ознакомление с задачами и деятельностью служб охраны труда и защиты окружающей среды, изучение вопросов планирования и финансирования разработок, охраны интеллектуальной собственности; современных технологий работы с периодическими, реферативными и информационно-справочными изданиями по профилю специальности, подготовка исходных данных для курсового проекта;

- преддипломная, цель которой - систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний по специальности  и применение этих знаний при выполнении выпускной квалификационной работы на базе собранных данных.

Преддипломная практика, как часть общеобразовательной программы, является завершающим этапом обучения и проводится после освоения студентами программы теоретического и практического обучения. 

В результате прохождения преддипломной практики студент должен изучить и знать:  организацию проектно-конструкторских и технологических работ; достоинства и недостатки производимой продукции с отражением  способов устранения недостатков при разработке выпускной квалификационной работы; особенности охраны труда и окружающей среды, безопасности жизнедеятельности в производственных подразделениях организации.

В ГОС подготовки магистров предусмотрены: научно-исследовательская и научно-педагогические практики.

Целью научно- исследовательской практики является систематизация, расширение и закрепление специальных знаний, формирование у студентов навыков ведения самостоятельной научной работы, исследования и экспериментирования.

Рекомендуется ее проводить в соответствующих научно-исследовательских институтах или в научно-исследовательских подразделениях организаций, обладающих передовыми технологиями, а также в лабораториях университета.

При проведении научно-исследовательской практики студент должен научиться систематизировать и обобщать патенто-информационные материалы; выбирать технически и экономически обоснованный метод исследования разрабатываемых в выпускаемой квалификационной работе машин, узлов или процессов; составлять план проведения экспериментов, осуществлять их и делать достоверные выводы после обработки результатов; представлять в простой форме результаты исследований; предлагать пути реализации полученных решений для совершенствования разрабатываемых процессов.

Целью научно-педагогической практики  является приобретение навыков преподавательской работы, изучение основ педагогической деятельности.

Формы научно-педагогической практики могут быть следующие: проведение нескольких лабораторных работ, руководство студентами при их работе над курсовыми работами (3-4 студента).

При проведении научно-педагогической практики студент должен освоить ведение практических и лабораторных занятий со студентами по рекомендованным темам учебных дисциплин; проведение пробных лекций в студенческих аудиториях под контролем преподавателя по темам, связанным с научно-исследовательской работой магистра. 

ГОСом длительность практик по направлениям подготовки и специальностям, принятым в университете, определена в среднем 14-16 недель. 

Другие варианты распределения времени практики утверждаются научно-методическим советом  университета и утверждаются ректором.

7.3 Организация практики

Требования к организации практики определяются ГОС ВПО.

В организации проведения практики участвуют: учебный отдел университета, деканаты, кафедры и организации.

Учебный отдел в лице заместителя начальника учебного отдела по практике:

- ежегодно оформляет договоры с организациями, которые являются базами практики, на текущий учебный год на основе заявок кафедр;

-контролирует возврат договоров, вносит изменения, оформляет протокол разногласий, ставит в известность кафедры о результатах переговоров с предприятиями; 

-осуществляет контроль за подготовкой документов по оплате руководителям практики от организаций;

-осуществляет общий контроль за  соблюдением соответствия сроков практики графику учебного процесса (по приказам);

-ежегодно подводит итоги на основании отчетов деканатов и разрабатывает мероприятия по совершенствованию организации и проведения практики студентов, готовит материалы для обсуждения по итогам прохождения практики для ректората.

Деканаты:

-определяют общую стратегию проведения практики, разновидности практики для направлений и специальностей;

-планируют расходы на практику для ПФУ;

-принимают заявки от кафедр на базы практики и количество мест;

-разрабатывают графики проведения практики и представляют их в учебный отдел;

-оформляют и отправляют договоры на предприятия;

-контролируют приказы по практике на соответствие условиям договоров и срокам проведения;

-отслеживают аттестацию студентов по результатам практики;

-анализируют отчеты кафедр по практике и составляют единый отчет, который сдается в учебный отдел, а также намечают пути совершенствования организации проведения практики.

Кафедры:

-определяют базы практики в соответствии с профилем специальностей и видом практики.

В лице ответственного за организацию практики на кафедре:

-подает заявки на базы практики и число мест в деканат;

-распределяет студентов по базам практики;

-составляет списки студентов по предприятиям с указанием производств;

-оформляет приказы на практику;

-проводит собрания со студентами по разъяснению целей и задач практики;

-обеспечивает студентов методическими указаниями по практике и индивидуальными заданиями.

В лице руководителя практики студентов в организации от вуза:

-участвует в собрании со студентами по разъяснению целей и задач практики;

- участвует в разработке индивидуальных заданий для студентов на практику;

-в соответствие со сроками практики передает списки студентов в отделы организаций, которые занимаются практикой;

-принимает участие в распределении студентов по рабочим местам и перемещением их по видам работ;

-договаривается о сроках инструктажа и контролирует прохождение его студентами;

-организует и контролирует выполнение программы практики и ведение студентами дневника практики;

-оказывает методическую помощь студентам при выполнении ими программы практики;

-оценивает результаты выполнения студентами программы  практики по рейтинговой системе (согласно «Положения о сквозной рейтинговой оценке знаний студентов»);

-составляет отчет по результатам практики (согласно приложению 4), который обсуждается на заседании кафедры и который является частью общего отчета кафедры подаваемого в деканат. 

Предприятия.

Условия организации практики определяются в договорах между университетом и организацией. Договоры могут заключаться, как на группу студентов, так и индивидуально.

На основании договора организация проводит необходимую работу по организации практики (выписка пропусков, подготовка рабочих мест, проведение общего инструктажа по технике безопасности и т.п.).

В случае работы студента в организации  в соответствии с КЗОТ РФ продолжительность рабочего дня составляет:

-для студентов в возрасте от 16 до 18 лет не более 36 часов в неделю (ст. 92 ТК РФ), 
-в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ). 

С момента зачисления студентов в период практики в качестве практикантов на рабочие места согласно договора с организацией на них распространяются правила охраны труда и правила внутреннего распорядка организации, с которыми они должны быть ознакомлены в установленном порядке.

Сроки оформления приказов по практике:

-для ознакомительной и производственной практики первого уровня, и для преддипломной практики второго уровня приказы оформляются за 1 месяц до начала практики (форма приказа дана в приложении 2). Первый полностью оформленный экземпляр приказа, не позднее, чем за две недели, сдается в отдел кадров по студентам, где ему присваивается номер. Копия готового приказа отдается в учебный отдел (заместителю начальника отдела), а также в деканат и хранится на кафедре;

-для производственной практики второго уровня допускается оформление приказа за неделю до начала практики, но не позднее начала практики.
7.4 Материальное обеспечение

В период производственной практики за студентами-стипендиатами, независимо от получения ими заработной платы по месту прохождения практики, сохраняется право на получение стипендии на общих основаниях.

Оплата труда студентов в период практики, в случае  зачисления их  в штат организации при выполнении ими производительного труда осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством для организаций соответствующей отрасли, а также в соответствии с договорами, заключенными университетом  с организациями различных организационно-правовых форм.

Студентам, обучающимся по очной форме, за период прохождения всех видов практики, связанной с выездом из г. Волгограда на основании приказа Министерства Образования РФ  №1154 от 25.03.2003г.,  выплачиваются суточные в размере 50% от нормы суточных, установленных действующим законодательством для возмещения дополнительных расходов, связанных с командировками работников предприятий, учреждений, и организаций за каждый день, включая нахождение в пути к месту практики и обратно. Студентам, выезжающим на практику в г. Волжский, суточные не выплачиваются.

Проезд студентов очного отделения к месту проведения  практики и обратно оплачивается в полном размере за счет средств вуза.
На студентов, принятых в организациях на должности, распространяется Трудовой кодекс Российской Федерации, и они подлежат государственному социальному страхованию наравне со всеми работниками.

Оплата преподавателям суточных, за проезд к месту практики вне г. Волгограда и обратно, а также возмещение расходов по найму жилого помещения производится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации об оплате служебных командировок.

Оплата руководителям практики от организации по руководству практикой студентов осуществляется в соответствии с приказом ректора по университету, который утверждается ежегодно.
7.5 Подведение итогов практики

По окончании практики студент составляет письменный отчет и сдает его руководителю практики от университета вместе с дневником практики, который должен быть подписан руководителем практики от организации.

Отчет по практике студент защищает на кафедре.

Оценка по практике  приравнивается к оценкам  по теоретическому обучению и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов по рейтинговой системе в следующем семестре.
Для студентов, не выполнивших программы практики по уважительной причине, деканаты рассматривают возможность организации практики в индивидуальном порядке, в свободное от учебы время.

Студенты, не выполнившие программы практики без уважительной причины или получившие отрицательную оценку, отчисляются из университета как имеющие академическую задолженность в порядке, предусмотренном уставом вуза.
7.6 Программа практики. Структура и содержание

Программа практики может быть составлена, как для одного вида практики, так и для нескольких взаимосвязанных видов практики.

Программа практики должна включать следующие структурные элементы:

-титульный лист;

-введение;

-организация практики;

-содержание практики.

Титульный лист программы практики оформляется  в соответствии с приложением 1.
На оборотной стороне титульного листа приводят фамилии, имена, отчества составителей программы и рецензента, а также библиографическое описание документа, аннотацию программы практики, сведения об утверждении программы с указанием даты утверждения и номера протокола заседания методического совета.

Введение.

Если программа объединяет несколько практик, то указываются общие цели  всех практик, а также виды практик с указанием курсов, а также знания, умения и навыки, которые должен приобрести студент при прохождении практик.

Организация практики.

В этом разделе перечисляются предприятия, где будет проходить практика, а также  порядок распределения студентов по местам практики и время организационного собрания. Должен указываться баланс времени практики и ориентировочный план прохождения практики. Указываются основные права и обязанности студентов и руководителей практики от вуза и организации.  
Содержание практики.

Если практик несколько, то указываются цель каждой практики и задачи каждой практики. Указывается перечень наиболее важных вопросов, которые должны быть отражены в отчете студента о практике. Занятия в период практики, организуемые кафедрой или организацией с указанием тем занятий, и сроки их проведения, фиксируются в дневнике.

Студент перед выходом на практику получает задание, которое фиксируется в дневнике практики. Структура дневника практики формируется профилирующей кафедрой. Обязательными элементами структуры должны быть:

-место практики;

-время практики;

-номера приказов на практику по вузу и организации;

-руководители практики от вуза и организации;

-индивидуальное задание;

-темы занятий;

-регистрация ежедневной деятельности студента;

-отзыв руководителя практики от предприятия;

-замечания студента по организации проведения практики;

-подписи руководителей практики от организации и вуза.

Требования к отчету студента о практике.

Отчет о практике оформляет каждый студент независимо от вида задания.

Отчет о практике должен содержать:

-титульный лист, оформленный согласно приложению 3;
-введение;

-содержание практики в соответствии с программой и индивидуальным заданием;

-заключение;

-источники информации;

-приложения (при необходимости);

-дневник по практике.
7.7 Контроль за соблюдением требований настоящего положения

Контроль за соблюдением требований данного «Положения» осуществляют в рамках полномочий:

- проректор университета;

-учебный отдел;
-декан факультета;
-заведующий профилирующей кафедрой.

За несоблюдение сотрудниками требований «Положения» к ним применяются меры административного воздействия, предусмотренные Уставом ВолгГТУ.
Приложение 1

Форма титульного листа программы практики

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ВОЛГОГРАДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ

__________________________

наименование кафедры
Программа (ознакомительной, технологической преддипломной и др. видов практики)
	наименование документа

Методические указания для студентов специальности №


   код и наименование специальности (направления)

	год издания


Приложение 2

Форма приказа на практику
	Федеральное агентство
	
	
	

	по образованию
	
	
	

	Государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования


	
	
	

	“ВОЛГОГРАДСКИЙ
	
	
	

	ГОСУДАРСТВЕННЫЙ
	
	
	

	ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ”
	
	
	

	(ВолгГТУ)
	
	
	

	ПРИКАЗ
	
	
	

	
	“
	
	“
	
	200
	
	Г.
	
	
	

	
	№
	
	
	
	
	

	Наименование приказа:

О направлении на (вид практики) практику
	
	
	

	В соответствии с графиком учебного процесса на 2007-08 уч.г.

ПРИКАЗЫВАЮ:

Направить студентов (указывается курс, факультет, вид практики, сроки практики).

1. (Указывается группа, номер и наименование специальности).

1.1 Обучающихся на бюджетной основе:
1.1.1. (Указывается город, где будет проходить   практика и 
                                   наименование предприятия).

1.1.1.1 (Указываются Ф.И.О. студентов, которые будут проходить практику на данном   предприятии).


	(Указывается Ф.И.О. преподавателя – руководителя практики от университета)

	1.2 Обучающихся на контрактной  основе:
1.2.1.(Указывается город, где будет проходить практика и  
наименование предприятия).

1.2.1.1 (Указываются Ф.И.О. студентов, которые будут проходить практику на данном   предприятии)



	

	(Указывается Ф.И.О. преподавателя – руководителя практики от университета). 
Если практика связана с выездом из г. Волгограда, то  оплата стоимости проезда и суточных студентам и командировочных руководителю практикой от университета указывается в зависимости от основы обучения – бюджет или контракт.


Ректор университета                                                          И.А.Новаков    

	(
	
	
	(


ВИЗЫ:

Проректор по учебной работе

__________________  И.Л.Гоник
Начальник УМО

__________________  В.И.Подлеснов

Начальник учебного отдела

__________________ А.В.Черкасов

Начальник юридического отдела

__________________ В.В.Мельник                                                                                                                                                         
Приложение 3

Форма и пример заполнения титульного листа отчета студента

о практике

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ
Волгоградский государственный технический университет

Кафедра__________________________________________

наименование кафедры

Иванов И. И.

______________

________________________

подпись


Ф.И.О. руководителя от вуза

ОТЧЕТ
О______ практике на ____________________________________

                   вид практики                                        наименование предприятия

Студент гр.___________________________ Петров А. А.

подпись

Руководитель от 

организации

_____________________ Вяткин Г. Н. (печать)

подпись

Руководитель от 

университета
_____________________________ Иванов И. И.

подпись
Отчет защищен с оценкой____________

«_____»________________200__г.

                                                                                             Приложение 4                
Предварительная форма отчета руководителя
 (кафедры, деканата) практики 

	       Показатели     отчета
   (шт., чел.)

 
	                 Номер

         направления

(специальности)

	     Всего

	
	2 курс


	3 курс


	4 курс


	5 курс

	6 

к

у

р

с


	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	         7

	Количество баз практики по приказам, в том числе:

1) в г. Волгограде

2) в других городах
	
	
	
	
	
	

	Количество студентов, распределенных по базам практик, в том числе:

1) по г. Волгограду

2) по другим городам
	
	
	
	
	
	

	Количество студентов, вышедших на практики по приказам, в том числе:

1) бюджетников

2) контрактников 
	
	
	
	
	
	

	Количество студентов, не вышедших на практику, в том числе:

1) по уважительной причине

2) по неуважительной причине  
	
	
	
	
	
	

	Количество аттестованных студентов и результаты аттестации с рейтинговой оценкой, в том числе:

1) с оценкой «хорошо» и «отлично» 

2) с оценкой «удовлетворительно»

3) с оценкой «не удовлетворительно» 
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	


Лист  пересмотра СМК-ДП-7.5-06

	№ пересмотра
	Дата
	Плановый/

внеплановый
	Результат пересмотра
	Подпись сотрудника сектора МК
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