ПРОЕКТ

Организация прохождения индивидуальной стажировки на базовой опорной  площадке
(методические рекомендации)

Содержание стажировки:

Стажировка предусматривает: 
1. Работу с нормативной документацией, самостоятельную теоретическую подготовку по теме стажировки.

2. Выполнение функциональных обязанностей должностных лиц (в качестве временно исполняющего обязанности или дублера).

3. Посещение и проведение семинаров, мастер-классов, открытых мероприятий по заявленной проблеме; изучение методических материалов по теме стажировки.

4.  Участие в совещаниях, деловых встречах.
5. Получение консультаций по заявленной проблеме.

6. Разработку  педагогического проекта как результата стажировки.

7. Программа обучения с включением модуля по стажировке в объеме 24 часов стажировки рассчитана  на 72 часа (9 учебных дней) и  содержит:⃰⃰
67% -  /6 учебных дней/ - лекционный материал;

33% -   /3  учебных дня/  - прохождение практики по заявленной теме  на БОП:  изучение организации и технологии того или иного процесса,   консультации со специалистами, собеседования с руководителем принимающей стороны о ходе стажировки, участие в мероприятиях.

⃰ - В период обучения стажера на курсах повышения квалификации или профессиональной переподготовки продолжительность стажировки определяется учебно-тематическим планом.
Документационное обеспечение прохождения стажировки: 
1. Для организации стажировки своего работника руководитель образовательного учреждения подает заявку в Институт (форма заявки прилагается-приложение №1). Заявка должна быть согласована с органом местного самоуправления, осуществляющим управление в сфере образования.
2. На основании полученных заявок Институт разрабатывает график прохождения стажировок (приложение №2). График согласовывается с руководителями опорных базовых площадок (БОП), на базе которых будет проходить стажировка.
3. Для координации и методического сопровождения стажировки за стажером закрепляется тьютор,  прошедший обучение на курсах,  отобранный из числа наиболее опытных и компетентных педагогов БОП 

4. Стажировка осуществляется в соответствии с индивидуальной программой стажера (приложения №3 - 4)
5. Во время прохождения стажировки  каждым стажером  ведется индивидуальный дневник, в конце дневника тьютор предоставляет отчет о прохождении стажировочной практики (приложение № 5 - 6) 

6. По окончании стажировки стажеру выдается свидетельство о прохождении практики, подписанное руководителем и  заверенное печатью ДОУ на базе которого проходила стажировка (приложение №7)
7. Для зачета стажировки стажер обязан предоставить в Институт следующие документы:

- свидетельство о прохождении стажировки, подписанное руководителем и  заверенное печатью ДОУ на базе которого проходила стажировка;

- индивидуальный  дневник;
- творческий проект по заявленной теме стажировки.


Функциональные обязанности руководителя ОБП

Руководитель БОП 
-знакомит стажера с условиями и особенностями предстоящей работы;

- утверждает индивидуальные планы прохождения стажировки;

- закрепляет за стажером тьютора, сопровождающего стажера на протяжении всего периода практики;

- контролирует выполнение программы стажировки;

- заверяет отчетные документы стажера;

-  в установленные сроки подготавливает и предоставляет в Институт следующие отчетные документы:

· План-график выполнения работ;
· Утвержденные программы индивидуальных практик стажеров;

· ___________________________

Функциональные обязанности тьютора:

Тьютор, сопровождающий стажера:

- проводит вводный инструктаж стажера на рабочем месте;

- организует прохождение стажировки;

- составляет индивидуальные программы и  планы практики стажеров;

- оказывает содействие стажеру в выполнении поставленных задач;

- организует обмен опытом, консультации со специалистами;

- готовит отчет о прохождении стажером практики;
- готовит отзыв на стажера;

- предоставляет подготовленные отчетные документы руководителю БОП.
Приложение 1
Заявка 

на прохождение стажировки
Ф.И.О. стажера___________________________________________________________________________________________________________________

(должность, место работы, полное наименование образовательного учреждения в соответствии с Уставом)
Дополнительные сведения  о стажере:

· контактный телефон__________________

· факс________________________________

· e-mail_______________________________
Тема стажировки______________________________________________

Цель стажировки______________________________________________

Сроки стажировки_____________________________________________

Место стажировки_____________________________________________




(наименование ОБП, принимающей стажера)
Учреждение, направившее стажера______________________________________________________



(полное наименование образовательного учреждения в соответствии с Уставом)
«__»______________20___г._________________________/______________/




(подпись руководителя учреждения)
М.П.
Согласовано с учредителем

«___»______________20___г.______________________/________________/






(подпись должностного лица
Приложение 7
Свидетельство 

о прохождении стажировки
Настоящее свидетельство выдано

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность)
В том,  что он (она) с «__»__________20____г. По «___»___________20____г.

Проходил (а) стажировку с отрывом от работы на __________________________________________________________________
(наименование образовательного учреждения в котором располагается ОБП)

По теме___________________________________________________________

Руководитель учреждения________________________/____________________/




(Ф.И.О.)



подпись
Приложение 6
Отчет о стажировке 

1. Фамилия Имя Отчество_________________________________

2. Должность____________________________________________

3. Место стажировки_____________________________________

4. Сроки стажировки______________________________________

5. Итоги работы стажера (согласно пунктам программы стажировки)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Краткий отзыв тьютора (степень достижения стажером поставленных целей и задач, проявленные профессиональные, деловые и личные качества)_____________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись руководителя стажировки___________________________/_______________/











ф.и.о.

М.П.

Дата 
