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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
Настоящее Положение об организации учебного процесса по реализации программ 

дополнительного профессионального образования в форме стажировки (далее – Положение) 
разработано Автономной некоммерческой организацией дополнительного 
профессионального образования «Академия сертификации и повышения квалификации 
специалистов» (далее – Академия). 

Настоящее Положение определяет порядок организации учебного процесса при 
реализации программ дополнительного профессионального образования (далее – ДПО) в 
форме стажировки. 

Настоящее Положение является собственностью Академии и не может быть передано 
другим лицам без согласия ответственного должностного лица. 

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 
Настоящее Положение разработано на основе следующих документов: 
 Федерального закона Российской Федерации «Об образовании в Российской 

Федерации» от 29 декабря 2012 №273-ФЗ; 
 Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 01 июля 

2013 №499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по дополнительным профессиональным программам»; 

 Устава Академии. 

3. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 
Стажировка – практико-ориентированная форма реализации программ ДПО, 

направленная на совершенствование и/или получение новых компетенций, необходимых для 
ведения новой профессиональной деятельности и/или повышения профессионального 
уровня в рамках имеющейся и/или новой квалификации. 

Слушатель – лицо, проходящее стажировку. 
Профильное предприятие – это предприятие, осуществляющее свою деятельность в 

отрасли, являющейся основной, в соответствии с программой ДПО, для слушателя. 
Руководитель стажировки от предприятия – лицо, работающее на профильном 

предприятии, где проходит стажировка. 
Руководитель стажировки – лицо из числа педагогических работников Академии. 

4. ЦЕЛИ И РЕАЛИЗАЦИЯ СТАЖИРОВКИ 
4.1. Стажировка организуется в целях изучения передового опыта, в том числе 

зарубежного, а также закрепления теоретических знаний, полученных при освоении 
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программы ДПО, и приобретения практических навыков и умений для их эффективного 
использования при освоении должностных обязанностей. 

4.2. Стажировка может проводиться как в Российской Федерации, так и за рубежом на 
предприятиях, в ведущих научно-исследовательских организациях, образовательных 
учреждениях, консультационных фирмах и федеральных органах исполнительной власти. 

4.3. Содержание стажировки должно соответствовать программе ДПО, разработанной 
Академией и предложениям, полученным от профильного предприятия. 

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

 самостоятельную работу с учебными изданиями; 
 приобретение профессиональных и организаторских навыков; 
 изучение организации и технологии производства, работ; 
 непосредственное участие в планировании работы организации; 
 работу с технической, нормативной и другой документацией; 
 выполнение функциональных обязанностей должностных лиц (в качестве 
временного дублера);  
 участие в совещаниях, деловых встречах (в качестве наблюдателя). 
4.5. Место проведения стажировки определяется структурным подразделением 

Академии с учетом целей и содержания дополнительной профессиональной программы. 

5. ПРОГРАММА СТАЖИРОВКИ  
5.1. Содержание стажировки определяется в соответствии с программой ДПО. 

Программа ДПО разрабатывается Академией с учетом предложений организаций, 
принимающих слушателей на обучение и слушателей программы ДПО. 

Индивидуальный план стажировки составляется руководителем стажировки от 
Академии с учетом профиля подготовки слушателя и утверждается директором Академии 
(Приложение 1). 

5.2. Сроки стажировки устанавливаются в соответствии с утвержденным 
индивидуальным планом или учебным планом. Продолжительность стажировки 
согласовывается с руководителем организации, в которой она проводится. 

6. ОРГАНИЗАЦИЯ СТАЖИРОВКИ 
6.1. Стажировка может проводиться на базе профильных предприятий, организаций, 

бизнес-структур. 
Место прохождения стажировки может быть предложено как Академией, так и 

слушателями самостоятельно по согласованию с руководителем стажировки. 
Слушатели, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, вправе проходить 

стажировку по месту трудовой деятельности в случаях, если профессиональная 
деятельность, осуществляемая ими, соответствует требованиям к содержанию стажировки. 

6.2 Допускается прохождение стажировки за рубежом при условии, что все расходы, 
связанные с процессом прохождения стажировки, берет на себя принимающая сторона или 
слушатель. 

6.4. Тема и программа стажировки утверждаются приказом директора Академии. 
6.5. Руководитель стажировки по программам ДПО назначается директором 

Академии.  
В обязанности руководителя стажировки входит: 

  Разработка совместно со слушателем индивидуального плана стажировки; 
  Определение промежуточных и итогового заданий; 
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  Осуществление контроля за соблюдением сроков проведения стажировки и 
соответствием ее содержания требованиям программы ДПО; 

  Оказание методической помощи обучающимся при выполнении ими 
промежуточных и итоговых заданий; 

  Проверка отчета по стажировке; 
  Подготовка отзыва о результатах прохождения стажировки. 

6.6. Со стороны предприятия (организации), в которую направляется на стажировку 
слушатель, назначается руководитель, в обязанности которого входит: 

  Согласование индивидуальных заданий, содержания и планируемых 
результатов стажировки; 

  Предоставление рабочих мест обучающимся; 
  Обеспечение безопасных условий прохождения стажировки слушателей, 

отвечающих санитарным правилам и требованиям охраны труда; 
  Проведение инструктажа слушателей по ознакомлению с требованиями охраны 

труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего 
трудового распорядка; 

  Ознакомление слушателей с организацией работ на конкретном рабочем месте, 
с управлением технологическим процессом, оборудованием, техническими средствами и их 
эксплуатацией, экономикой производства, охраной труда и т.д.; 

  Контроль подготовки отчетов слушателей и составление на них 
производственных характеристик, содержащих данные о выполнении программы 
стажировки и индивидуальных заданий. 

6.7. Учебная нагрузка за руководство стажировкой рассчитывается с учетом объема 
программы стажировки, использования групповой или индивидуальной формы, в 
соответствии с действующими локальными актами Академии. 

 

7. ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ ОФОРМЛЕНИЕ СТАЖИРОВКИ И ЕЕ 
РЕЗУЛЬТАТОВ 

7.1. Подтверждающими документами о готовности предприятия принять 
обучающегося на стажировку является гарантийное письмо (Приложение 4) с указанием 
конкретных сроков стажировки и персональной информации о слушателе. 

7.2. Сопроводительные документы и индивидуальный план стажировки (Приложение 
1) оформляются в структурном подразделении Академии. 

При производственной необходимости от слушателя могут потребоваться 
дополнительные документы: сопутствующие документы при оформлении выездной 
стажировки; медицинская справка; справка о наличии допуска по форме №3 и т.д. 

7.3. Документом о результатах прохождения стажировки слушателя является отчет о 
прохождении стажировки (Приложение 2). В нем слушатель дает краткую характеристику 
места стажировки, функций организации, задач и операций, которые он выполнял во время 
прохождения стажировки и результатов его деятельности, выдвигает предложения по 
совершенствованию работы предприятия, технологии и других направлений его 
деятельности. К отчету прилагаются графики, таблицы, расчеты, аналитические и 
справочные материалы. 

7.4. В конце срока стажировки руководителем от предприятия дается отзыв о ее 
прохождении обучающимся (Приложение 3). Документ заверяется печатью предприятия 
(организации). 
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7.5. Обучение по программе ДПО завершается итоговой аттестацией.  В случае 
реализации дополнительной профессиональной программы в форме стажировки, вид 
итоговой аттестации может быть представлен в форме защиты отчета о стажировке. 

7.6. По итогам прохождения стажировки, как самостоятельной программы ДПО, 
решение об оценке и о выдаче соответствующего документа принимает итоговая 
аттестационная комиссия, утверждаемая приказом директора Академии или 
уполномоченным им лицом. 
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Приложение 1 к Положению об организации 
учебного процесса по реализации дополнительных 

образовательных программ в форме стажировки 
УТВЕРЖДЕНО: 

Директор АНО ДПО «Академия сертификации  
и повышения квалификации специалистов» 

__________________________Зайцев Н.С.  
                                                                              (подпись) 

                                                       «____» ____________________ 20__     
 
 

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН СТАЖИРОВКИ 
 

_______________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. обучающегося) 

 

Наименование программы повышения квалификации: 
_______________________________________________________________________________ 
Цель стажировки: 
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________ 
Место проведения стажировки: ___________________________________________________ 
Сроки стажировки: ______________________________________________________________ 
Общее количество часов: _____ 
Руководитель стажировки:  _______________________________________________________ 

                                                                               (Ф.И.О. руководителя стажировки) 

План стажировки: 

Тема Даты 
изучения 
вопроса 

Кол-во 
часов 

Отчетность 
(учебное или 

учебно-
методическое 

пособие) 
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Руководитель стажировки                                                      _____________________________ 
                                                                                                                                         (подпись)                     (Ф.И.О.) 

Руководитель стажировки от предприятия                          _____________________________ 
                                                                                                                                         (подпись)                     (Ф.И.О.) 

Стажер                                                                                      _____________________________ 
                                                                                                              (подпись)                     (Ф.И.О.) 

 
Дата: __________________ 
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Приложение 2 к Положению об организации 
учебного процесса по реализации дополнительных 

образовательных программ в форме стажировки 
УТВЕРЖДЕНО: 

Директор АНО ДПО «Академия сертификации  
и повышения квалификации специалистов» 

__________________________Зайцев Н.С.  
                                                            (подпись) 

                                                    «____» ____________________ 20__     
 

 
 

ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ СТАЖИРОВКИ 
 

_______________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. обучающегося) 

 
Наименование программы повышения квалификации: 
_______________________________________________________________________________ 
Цель стажировки:  
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________ 
Место проведения стажировки: ____________________________________________________ 
Сроки стажировки: ______________________________________________________________ 
Общее количество часов: ___ 
Руководитель стажировки: ________________________________________________________ 

 
Название предприятия (организации)  
Адрес предприятия (организации)  
Организационно-правовая форма 
предприятия (организации) 

 

Краткая характеристика деятельности  
Характеристика подразделения, в котором 
проходила стажировка 

 

 
Задачи слушателя: 

Задачи Кратка характеристика приобретенных 
навыков 
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Выводы по стажировке: 
_______________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
 
Рекомендации по совершенствованию производства и дальнейшему использованию 
результатов стажировки: 
_______________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
 
 

 
Руководитель стажировки                                                      _____________________________ 
                                                                                                                                         (подпись)                     (Ф.И.О.) 

Руководитель стажировки от предприятия                          _____________________________ 
                                                                                                                                         (подпись)                     (Ф.И.О.) 

Стажер                                                                                      _____________________________ 
                                                                                                              (подпись)                     (Ф.И.О.) 

 
 
Дата: __________________ 
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Приложение 3 к Положению об организации 
учебного процесса по реализации дополнительных 

образовательных программ в форме стажировки 
УТВЕРЖДЕНО: 

Директор АНО ДПО «Академия сертификации  
и повышения квалификации специалистов» 

__________________________Зайцев Н.С.  
                                                               (подпись) 

                                                    «____» ____________________ 20__     
 

ФОРМА ОТЗЫВА РУКОВОДИТЕЛЯ СТАЖИРОВКИ  
 

_______________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. обучающегося) 

 
Наименование программы профессиональной переподготовки: 
_______________________________________________________________________________ 
Цель стажировки: 
_______________________________________________________________________________ 
Место проведения стажировки: ____________________________________________________ 
Сроки стажировки: ______________________________________________________________ 
Общее количество часов:______ 
За время стажировки слушатель принял участие в следующих работах: 
_______________________________________________________________________________ 

(указываются конкретные выполненные работы) 

_______________________________________________________________________________ 
(указываются конкретные выполненные работы) 

___________________________________________________________________________________________________ 
(указываются конкретные выполненные работы) 

В процессе стажировки слушатель продемонстрировал следующие практические навыки, 
умения, знания: 
навыки _________________________________________________________________________ 
умения_________________________________________________________________________ 
знания _________________________________________________________________________ 
 
Отчет по практике со стороны слушателя был предоставлен в установленный срок. 
В качестве недостатков можно отметить ____________________________________________ 
__________________________________________________________________________ 
Стажировка заслуживает оценку _____________________________________________ 

(«неудовлетворительно», «удовлетворительно», «хорошо», «отлично») 

 
Руководитель стажировки                                                       _____________________________ 
                                                                                                                                         (подпись)                     (Ф.И.О.) 
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Приложение 4 к Положению об организации 
учебного процесса по реализации дополнительных 

образовательных программ в форме стажировки 
УТВЕРЖДЕНО: 

Директор АНО ДПО «Академия сертификации  
и повышения квалификации специалистов» 

__________________________Зайцев Н.С.  
                                                               (подпись) 

                                                    «____» ____________________ 20__     
 
 

Директору АНО ДПО «Академия сертификации  
и повышения квалификации специалистов» 

Зайцеву Н.С. 
 

 
ГАРАНТИЙНОЕ ПИСЬМО 

_________________________________________________________ гарантирует  
                               (наименование организации) 

прохождение стажировки слушателей в количестве __ человек (согласно приложению 1), 

обучающихся по программе ДПО ______________________________, в период с 

________________ по ________________ в соответствии с программой стажировки, а также 

предоставление необходимых материалов для ознакомления с деятельностью организации, 

подготовки отчета о прохождении стажировки и выполнения заданий. 

Руководителем стажировки от предприятия назначается 

______________________________. 

Приложение 1. Список слушателей 
№
пп 

ФИО Должность Место работы Наименование ДПО 

1 2 3 4 5 
     
     

 
 

Должность руководителя                                                     _____________________________ 
предприятия                                                                                                         (подпись)                     (Ф.И.О.) 
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Приложение 5 к Положению об организации 
учебного процесса по реализации дополнительных 

образовательных программ в форме стажировки 
УТВЕРЖДЕНО: 

Директор АНО ДПО «Академия сертификации  
и повышения квалификации специалистов» 

__________________________Зайцев Н.С.  
                                                               (подпись) 

                                                    «____» ____________________ 20__     
 
 

Директору АНО ДПО «Академия сертификации  
и повышения квалификации специалистов» 

Зайцеву Н.С. 
 

 
СОГЛАШЕНИЕ НА ОБРАБОТКУ ДАННЫХ 

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О 

персональных данных» даю свое согласие на сбор и обработку моих персональных данных в 

необходимом объеме для получения дополнительного профессионального образования в 

АНО ДПО «АСПКС». 

 
 

________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. полностью) 

 
 

________________________________________________________________ 
(телефон,  e-mail) 

 
_______________________ 

          (подпись) 
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