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Методические рекомендации по подготовке отчетов о проведении стажерских практик на базе инновационных площадок системы общего образования Алтайского края предназначены для руководителей и тьюторов образовательных организаций инновационной инфраструктуры и содержат требования к оформлению учебной документации при проведении стажерской практики как одной из форм повышения квалификации педагогических работников.
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	Вместо введения

Уважаемые коллеги!

Анализ отчетов о проведении стажерских практик, поступивших в КГБОУ АКИПКРО от инновационных площадок в 1 квартале 2014 года, показал, что в процессе оформления учебной документации в ряде случаев у Вас возникают  затруднения в понимании назначения и содержания отдельных документов отчета, их взаимосвязи с КАЧЕСТВОМ организации и проведения стажерской практики на различных этапах, обобщением КАЧЕСТВА  достигнутых результатов.

Отступления от установленной в КГБОУ АКИПКРО формы отчета или неполные сведения в нем могут стать причиной несвоевременной оплаты труда тьюторов, не позволяют оперативно отражать в краевой базе данных об инновационной инфраструктуре вклад Вашей инновационной площадки в профессиональное развитие педагогических кадров края.  

Предлагаемые Вашему вниманию методические рекомендации,  раскрывающие  назначение, полный состав и основное содержание учебных документов, необходимых для организации и проведения стажерской практики, а также последовательность действий тьютора - организатора, того, кто непосредственно занимается подготовкой и организацией стажерской практики на всех этапах – от формирования группы стажеров, утверждения плана стажерской практики в КГБОУ АКИПКРО - до предоставления  итогового отчета в отдел координации проектов КГБОУ АКИПКРО.

Надеемся, что методические рекомендации помогут не только ответить на Ваши вопросы, но и станут гибким инструментом управления КАЧЕСТВОМ стажерских практик. 

Ждем от Вас предложений и пожеланий по улучшению нашего взаимодействия.

С уважением,  отдел координации проектов:

Надежда Михайловна Володина

Екатерина Игоревна Широкова 

                                                                           e-mail : okp367528@yandex.ru


Из каких этапов сОСТОИТ

подготовка и проведение стажерской практики?

1. Определение темы (ЧТО?) и целевой категории (ДЛЯ КОГО?) стажерской практики, утверждение в КГБОУ АКИПКРО. 

2. Определение сроков (КОГДА?) проведения стажерской практики, согласование с КГБОУ АКИПКРО. 

3. Подготовка расписания стажерской практики (детализация содержания через темы, тьюторского состава), утверждение в КГБОУ АКИПКРО. 

4. Набор группы стажеров с учетом целевой категории, не менее 15 чел., утверждение в КГБОУ АКИПКРО. 

5. Проведение стажерской практики в установленные сроки. 

6. Подготовка отчетной документации о проведении стажерской практики, предоставление в КГБОУ АКИПКРО в установленные сроки (не позднее 5 дней с момента полного завершения практики: практическая часть на инновационной площадке + самостоятельная работа стажера над проектом). 

7. Самоанализ результатов практики, публикация новости на сайте образовательной организации.

КАКИЕ ДОКУМЕНТЫ ОФОРМЛЯЮТСЯ ПРИ ПРОВЕДЕНИИ 

СТАЖЕРСКОЙ ПРАКТИКИ?

1. Список слушателей (предоставляется в отдел координации проектов КГБОУ АКИПКРО не позднее, чем за 3 дня до начала практики). 

2. Расписание (предоставляется в отдел координации проектов КГБОУ АКИПКРО не позднее, чем за 3 дня до начала практики).  

3. Согласие на обработку персональных данных Ваших стажеров. 

4. Сведения о посещении занятий. 

5. Итоговые работы всех стажеров. 

6. Зачетная ведомость. 

7. Согласие на обработку персональных данных на всех преподавателей, тьюторов.

8. Титульный лист 

9. Анкета обратной связи
	! Обращаем Ваше внимание на то, что заданная нами последовательность не случайна. Подготовка каждого документа сопровождает и отражает определенный этап стажерской практики.


КАК ПРАВИЛЬНО ОФОРМИТЬ 
УЧЕБНЫЕ ДОКУМЕНТЫ ПРИ ПРОВЕДЕНИИ СТАЖЕРСКОЙ ПРАКТИКИ?
Сроки проведения стажерской практики

Определенные Вашей образовательной организацией сроки и темы стажерской практики включаются в утверждаемый в КГБОУ АКИПКРО График проведения стажерских практик, который публикуется на сайте КГБОУ АКИПКРО как составная часть ежеквартального вызова на курсы повышения квалификации.

Если по каким-либо причинам Вы не можете провести практику в назначенный срок, необходимо не менее, чем за 3 дня до установленной даты проведения оформить служебную записку на имя проректора КГБОУ АКИПКРО по учебно-методической работе, указать причины переноса установленных сроков стажировки и согласовать измененные сроки. Скан-копию служебной записки нужно отправить по электронной почте в отдел координации проектов для того, чтобы передать ее в ректорат КГБОУ АКИПКРО и внести изменения в график на сайте КГБОУ АКИПКРО. 

1. Список слушателей, зачисленных на обучение

Этот документ необходим для формирования общей базы данных участников стажерских практик Алтайского края и сведений о работе Вашей инновационной площадки по распространению инновационного опыта. Вы можете использовать этот документ для формирования  собственной базы данных. 

Список слушателей оформляется до начала стажерской практики в процессе комплектации стажерской группы. При комплектации группы рекомендуется учитывать следующие моменты, влияющие на качество проведения практики: 

А) количественный состав группы зависит от содержания стажерской практики и от возможности обеспечить комфортные условия для практической работы стажеров. Напоминаем, что стажерская практика подразумевает именно практическую активность участников, а не лекционное обучение. 
Если на базе Вашей инновационной площадки набирается большая группа (25 и более человек), рекомендуется делить ее на подгруппы по 12 чел. 
Обоснованием набора малой группы (8 - 10 человек)  могут стать условия организации работы стажеров, например, компьютерный класс, необходимый для освоения содержания практики, рассчитан на определенное количество рабочих мест; 

Б) качественный состав группы зависит не только от тематики стажерской практики, но и от направленности на определенную целевую категорию. Примеры целевых категорий: учителя начальных классов, или учителя малокомплектных школ, или учителя математики, или учителя-молодые специалисты, или руководители общеобразовательных организаций (директора, заместители) и т.д. Степень дифференциации целевой категории определяется содержанием практики. 

Тема стажерской практики может быть одна, но ее подача, содержательные аспекты зависят от целевой категории слушателей. Например, Опыт реализации системно-деятельностного подхода в организации образовательного процесса на основе требований ФГОС. 

При оформлении Списка слушателей обращаем Ваше внимание на следующие моменты:

в колонке «ФИО», кроме фамилии указываются полностью имя и отчество; 

в колонке «Должность, квалификационная категория» указываются и должность, и квалификационная категория. 

Если Вам не удалось получить информацию об электронном адресе стажера, рекомендуем указывать e-mail его образовательной организации. 

Список слушателей оформляется в алфавитном порядке. 
Ниже приводится образец заполнения Списка слушателей.
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СПИСОК СЛУШАТЕЛЕЙ,

зачисленных на обучение

	Учебная группа:  _________
	
	Срок обучения: 

	Кол-во час 24
	
	Форма обучения: очная


	№ п/п
	ФИО
	Район
	Наименование образовательной организации
	Должность, 
квалификационная категория
	Образование
	Электронный адрес

	1.
	Иванов Иван Иванович
	Заринский район
	МБОУ «СОШ № 1»
	Учитель математики, высшая к.к.
	Высшее
	ivanivan123@mail.ru

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	n…
	
	
	
	
	
	


Исп. Петрова Анна Викторовна

Тел.(38540) 96-58-45

2. Расписание занятий
Данный документ является основным, поскольку в нем отражается и содержательная, и организационная составляющие стажерской практики на базе Вашей инновационной площадки. Расписание не может быть формальным, оно изменяется в зависимости от того, кто вошел в группу стажеров, какие цели предъявил в начале работы, как изменяется и постепенно обогащается содержательное наполнение стажерской практики.
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	                                       УТВЕРЖДАЮ

	
	Проректор по учебно-методической работе КГБОУ АКИПКРО

	
	_______________ Е.Н. Жаркова

	
	«___» __________ 2014 г


РАСПИСАНИЕ ЗАНЯТИЙ

Тема: «_______________________________________________»

Сроки проведения практики ….2014 - ….2014
Всего часов: 24 ч.

Из них практическая часть:____ч.

	Часы 
занятий
	Тема и вид занятия

(инициалы и фамилия преподавателя)
	Ауд.

	Дата 

	09.00-09.45
	Тема и форма занятия. ФИО тьютора.
	

	09.50-10.35
	
	

	10.45-11.30
	
	

	11.35-12.20
	
	

	12.55-13.40
	
	

	13.45-14.30
	
	

	14.40-15.25
	Самостоятельная работа по теме «…»
	

	15.30-16.15
	Самостоятельная работа над итоговым индивидуальным проектом
	

	16.25-17.10
	
	

	17.15-18.00
	
	

	Дата

	09.00-09.45
	Тема и форма занятия. ФИО тьютора.
	


Самостоятельная работа:_____ч.
	Дата
	Тема 
	Количество часов

	Дата 

	01.04
	
	3

	02.04
	
	1


На практическую часть стажерской практики отводится не более 12 академических часов. Инновационная площадка сама определяет, как распределить академические часы: например, по 4 часа в течение 3-х дней, или по 6 часов в течение 2-х дней и т.д. И это находит отражение в расписании. 

На каждую учебную тему отводится не менее 1 академического часа для того, чтобы достаточно полно раскрыть содержание. Если предполагаются микротемы, рекомендуется объединять их в рамках одного часа. Произвольно сокращать или увеличивать продолжительность академического часа нельзя (академический час – 45 минут). Если тема учебного занятия объемна, можно наоборот разбить ее:
	Дата и часы занятий
	Тема и вид занятия

(инициалы и фамилия преподавателя)
	Ауд.

	Дата

	09.00-10.35


	Тема и форма занятия. ФИО тьютора
	Каб.5



Начинать учебный день можно с любого часа (с 9.00, с 9.50 и т.д.). Указывая тьюторов, которые ведут практические занятия, следует учитывать, что в большой группе (25 и более человек) могут вести практическое занятие одновременно не более 2-х тьюторов, а в малой группе (или в каждой подгруппе) – 1 тьютор. 

Кроме практической части стажерская практика включает самостоятельную работу стажеров, в том числе - над подготовкой индивидуальных проектов. Количество часов, которое может быть в расписании отведено на самостоятельную работу, рассчитывается путем вычета из общего объема часов стажерской практики часов на практическую часть: например: 24 ч. – 12 ч. = 12 ч., или 24 ч. – 10 ч. = 14 ч. и  т.д. Общее количество времени, отведенное на самостоятельную работу стажеров, не превышает 1 недели.
Обращаем Ваше внимание на то, что имена и отчества тьюторов указываются в расписании полностью (на основании расписания составляется ведомость на оплату).
	Оформленные Расписание стажерской практики и Список слушателей, направляются в отдел координации проектов для утверждения проректором и приказа о зачислении слушателей до начала стажерской практики. Если в ходе проведения стажерской практики возникла обоснованная необходимость внести изменения в расписание, в отчет прикладывается служебная записка на имя проректора КГБОУ АКИПКРО по учебно-методической работе с обоснованием необходимых изменений. 




3. Согласие на обработку персональных данных стажеров
Документ оформляется в соответствии с Федеральным законом РФ N 152-ФЗ «О персональных данных». 

СОГЛАСИЕ СЛУШАТЕЛЕЙ

на обработку их персональных данных

Оператор:

краевое государственное бюджетное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования «Алтайский краевой институт повышения квалификации работников образования» (проспект Социалистический, д.60, Барнаул, 656049)

Цель обработки персональных данных:

осуществление Оператором функций, полномочий и обязанностей, связанных с оказанием образовательных услуг в области дополнительного профессионального образования

Перечень персональных данных слушателей, на обработку которых дается настоящее согласие:

1) фамилия, имя и отчество; 2) пол; 3) уровень образования; 4) наименование организации-работодателя; 5) занимаемая должность; 6) преподаваемый учебный предмет (дисциплина); 7) квалификационная категория; 9) сведения о содержании и результатах обучения по реализуемым Оператором образовательным программам повышения квалификации (профессиональной переподготовки); 10) адрес электронной почты; 11) наименование и номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе.

Перечень действий с персональными данными слушателей, на совершение которых дается настоящее согласие:

в отношении персональных данных 1 – 9: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, предоставление государственным органам исполнительной власти, органам местного самоуправления и (или) организациям-работодателям в соответствии с законодательством Российской Федерации и уставом оператора, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение, в том числе с использованием средств автоматизации;

в отношении персональных данных 10 – 11: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, блокирование и уничтожение, в том числе с использованием средств автоматизации.

Общее описание используемых Оператором способов обработки персональных данных:

смешанная обработка персональных данных с передачей по внутренней сети Оператора и по сети Интернет.

Срок, в течение которого действует настоящее согласие: бессрочно.
	№№
	Фамилия, имя и отчество слушателя
	Номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе
	Подпись

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	


Данный документ заполняется стажерами от руки, заверяется их личной подписью. Документ высылается в отсканированном виде в отдел координации проектов с полным пакетом документации.  
4. Сведения о посещении занятий слушателями
В данном документе отражается фактическое время, которое стажер провел на базе инновационной площадки. Поэтому количество часов на каждого стажера заполняется индивидуально. Если есть пропуски, их нужно отмечать.
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	Реализация дополнительных профессиональных программ


СВЕДЕНИЯ

О ПОСЕЩЕНИИ ЗАНЯТИЙ СЛУШАТЕЛЯМИ

Учебная группа:  ___________        Срок обучения: 

	
	Фамилия, имя и отчество слушателя
	Даты проведения занятий

	
	
	дата
	дата

	1. 
	Иванов Иван Иванович
	6
	2

	2. 
	Петров Алексей Алексеевич
	4
	6


5. Итоговые индивидуальные проекты стажеров
Итоговые индивидуальные проекты стажеров – это и результат стажерской практики, и обратная связь, и инструмент для распространения инновационной практики в других образовательных организациях. Итоговые проекты необходимы для формирования банка инноваций, который в дальнейшем будет доступен для всех образовательных организаций.  
Обращаем Ваше внимание, что итоговые проекты готовятся стажерами в режиме самостоятельной работы и высылаются ими на Ваш адрес. Инновационная площадка проводит первичную проверку проектов стажеров, итоговый контроль и оценку проектов осуществляет КГБОУ АКИПКРО. Поэтому  все итоговые проекты стажеров высылаются в обязательном порядке в отдел координации проектов с полным пакетом отчетной документации.

6. Зачетная ведомость
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	Реализация дополнительных профессиональных программ


ЗАЧЕТНАЯ ВЕДОМОСТЬ

	Учебная группа:
	___________

	Вид аттестации:
	Итоговая аттестация

	Форма аттестации:
	Зачет

	Председатель:     


	

	Члены комиссии:
	

	Дата аттестации:
	


	NN
	Ф.И.О. стажера
	Тема итогового 
индивидуального проекта
	Ф.И.О. тьютора, 

оценившего 

проект
	Оценка 
(зачтено/

незачтено)

	1.
	Иванов Иван Иванович
	«Модель…»
	Петрова Анна Викторовна
	зачтено

	2.
	Петров Алексей Алексеевич
	«Проект…»
	Афанасьева Вера Анатольевна
	зачтено

	n…
	
	
	
	


Для проверки итоговых индивидуальных проектов Вашей стажерской практики предлагаем, по возможности, привлекать представителей других инновационных площадок, входящих в инновационную инфраструктуру (РЦ, БП, СП). Проверка может быть организована в онлайн-режиме. Это, на наш взгляд, будет способствовать укреплению взаимодействия и обогащению опытом. Темы итоговых проектов могут отличаться друг от друга. 

В колонке «Проверил» указывается преподаватель, который проверил и оценил проект стажера. 1 проект проверяет 1 тьютор. Имена и отчества указываются полностью. 

7. Согласие на обработку персональных данных тьюторов, преподавателей инновационной площадки
Документ оформляется не только в соответствии с Федеральным законом РФ N 152-ФЗ «О персональных данных», но и для оптимизации наших действий по оплате Вашей работы!!!

	СОГЛАСИЕ 

на обработку их персональных данных

Оператор:

краевое государственное бюджетное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования «Алтайский краевой институт повышения квалификации работников образования (проспект Социалистический, д.60, Барнаул, 656049)

Цель обработки персональных данных:

осуществление Оператором функций, полномочий и обязанностей, связанных с оказанием образовательных услуг в области аккредитации эксперта 

Перечень персональных данных эксперта, на обработку которых дается настоящее согласие:

1) фамилия, имя и отчество; 2) наименование организации-работодателя; 3) уровень образования; 4) научная степень, звание; 5) занимаемая должность; 6) преподаваемый учебный предмет (дисциплина);7) рабочий и (или) мобильный телефон; 8) адрес электронной почты; 9) наименование и номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 10) индекс и адрес регистрации; 11) ИНН; 12) СC ГПС (СНИЛС).

Перечень действий с персональными данными слушателей, на совершение которых дается настоящее согласие:

в отношении персональных данных 1 – 10: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, предоставление государственным органам исполнительной власти, органам местного самоуправления и (или) организациям-работодателям в соответствии с законодательством Российской Федерации и уставом оператора, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение, в том числе с использованием средств автоматизации;

в отношении персональных данных 11– 16: сбор систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, уничтожение, в том числе с использованием средств автоматизации.

Общее описание используемых Оператором способов обработки персональных данных:

смешанная обработка персональных данных с передачей по внутренней сети Оператора и по сети Интернет.

Срок, в течение которого действует настоящее согласие:

бессрочно.

Информация о персональных данных
Исполнитель: 

Дата рождения: 

Паспорт ____  №   выдан

__________________________________________________ __.__.20___

ИНН 

СC ГПС 

Адрес:  656____, 



	Должность и место работы
	

	Ученая степень, звание
	

	Контакты:
	E-mail:
	

	Телефоны:
	Домашний:
	
	Рабочий:
	

	
	Мобильный:
	

	Способ получения денежных средств (выделить)
	Лично в кассе КГБОУ АКИПКРО
	По доверенности в кассе КГБОУ АКИПКРО
	По безналичному расчету на карту ВТБ24

	
	
	

	
	
	
	Дата заполнения
	
	«___»___ 201__ г.

	подпись
	
	расшифровка подписи
	
	
	


Согласие на обработку персональных данных заполняется на всех преподавателей, участвующих в проведении стажерских практик, а также на методиста-оформителя отчетного пакета документов. Согласие на обработку персональных данных высылается в двух форматах (на каждого): в формате WORD (без подписи), и в формате скан-копии подписанного документа. Или вместо 2-х документов  возможно один документ в формате WORD с отсканированной подписью). Все данные, кроме личной подписи,  должны быть пропечатаны (на скан-копию не распространяется). Каждый преподаватель определяет способ получения оплаты. При наличии карты ВТБ24, высылается ее скан (лицевой стороны). 

8. Титульный лист
Этот документ резюмирует информацию по всей стажерской практике.

В качестве тьютора/методиста, указывается специалист (ФИО полностью), который комплектует группу стажеров и  готовит весь пакет учебных документов, с которым может оперативно связаться отдел координации проектов.

В поле контакты указываются: контактный номер телефона (с кодом) и персональный электронный адрес (при наличии).
В графе ссылка указывается ссылка на сайт, где выставлена новость о прошедшей практике.
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Оперативный отчет о проведении стажерской практики

Тема «Тема Вашей стажерской практики».
Категория слушателей: целевая группа (педагоги, руководители…)
Срок обучения: 
Кол-во человек: 

Место проведения: наименование Вашей ОО

Статус инновационной площадки: РЦ, БП или СП

Тьюторы инновационной площадки: 
Тьютор /методист, ответственный за набор группы и оформление документации: ФИО
Контакты:

Ссылка на новость о стажерской практике на сайте ОО:

9. Анкета обратной связи
Подводя итоги стажерской практики, для сопоставимости результатов, предлагаем единую анкету обратной связи. Этот документ обязателен для проведения мониторинга качества стажерских практик.

Анкета заполняется анонимно, как от руки, так и с использованием технических устройств. 

Обращаем Ваше внимание, что сами анкеты в отдел координации высылать не нужно. Предоставить необходимо обработанные результаты анкетирования в таком виде:

[image: image6.png]Nata__24.04.14
Tema CTaxepCKoii NPakTHKN____ Peanusauns

CTaxepcKas NpakTika NPOBOAWTCS Ha 6ase_MBOY.

Ouerure craxepckyto npakTuky:

‘%"‘f:n:e’" noscnen Heﬁr(p:a)lulo Rl e
B uenom craxepckas npakTika npowna ycnewria s 2 1
‘CopepxaHue NPaKTUKM COOTBETCTBYET Bawmm NOTPeGHOCTAM, OXMAZHMAM. 7 2 1 1
L r— s s 2
YpoBeHb CEPBUCa M OPraHM3aLIMM 33HATUI 4 6 2
Monyserbsie 3HaHMA HOXHO MpUMENATL Ha MpaKTHKe 3 7 1 1
CoRepXaHvE S3HATIA TOTHHO M CTDYKTYPHPOB3HO s 2 2
[E T ————) 12
Bl NONYUMAM, MO MEHLWEN MEPE, OAUH HABLIK UM MHCTDYMEHT, MU NOMOWN 12
KOTOpOTO B CHOX(eTe yywHT: BaOTY CBoero OY
[BLINO AOCTATOYHO BPEMEHM, UTOGLI 0CBOMTL MaTepuan Kypca 6 2 2 2
‘TemMl NPaKTUKN PAcKPLITE! B NONHOM 06bemMe. MaTepnan M3NoXeH A0CTYMHO U 12
tepacio.





Этот образец заполнен по результатам анкетирования группы из 12 человек.

В полях выбора вы проставляете, сколько человек выбрало тот или иной вариант. Сумма в строке вопроса должна соответствовать количеству участников практики.


В приложении  к данным методическим рекомендациям мы даем анкету в 2-х видах: сама анкета для проведения анкетирования и форма анкеты для включения в отчет.
Далее представлены Приложения 1 - 4:

1. Образцы документов в КГБОУ АКИПКРО по оформлению стажерской практики (Приложение 1). 

2. Образец служебной записки в КГБОУ АКИПКРО о переносе стажерской практики (Приложение 2). 

3. Образец доверенности в КГБОУ АКИПКРО на получение денежных средств (Приложение 3). 

4. Анкета обратной связи (Приложение 4).

Серым цветом обозначены поля, которые заполняются в КГБОУ АКИПКРО методистами отдела координации проектов. 

Успехов в нашей совместной работе!

Приложение 1
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СПИСОК СЛУШАТЕЛЕЙ,

зачисленных на обучение

	Учебная группа:  _________
	
	Срок обучения: 

	Кол-во час 24
	
	Форма обучения: очная


	№ п/п
	ФИО
	Район
	Наименование образовательной организации
	Должность, 
квалификационная категория
	Образование
	Электронный адрес

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	

	n…
	
	
	
	
	
	


Исп. ФИО (указываются полностью фамилия, имя, отчество)

Тел.(385 - ***********) 
	[image: image8.jpg]



	Краевое государственное бюджетное образовательное учреждение

дополнительного профессионального образования

«Алтайский краевой институт повышения квалификации работников образования»

(КГБОУ АКИПКРО)

	
	Реализация дополнительных профессиональных программ


	
	                                       УТВЕРЖДАЮ

	
	Проректор по учебно-методической работе КГБОУ АКИПКРО

	
	_______________ Е.Н. Жаркова



	
	«___» __________ 2014 г


РАСПИСАНИЕ ЗАНЯТИЙ

Тема: «_______________________________________________»

Сроки проведения практики ….2014 - ….2014
Всего часов: 24 ч.

Из них практическая часть:____ч.

	Часы 
занятий
	Тема и вид занятия

(инициалы и фамилия преподавателя)
	Ауд.

	Дата 

	09.00-09.45
	Тема и форма занятия. ФИО тьютора.
	

	09.50-10.35
	
	

	10.45-11.30
	
	

	11.35-12.20
	
	

	12.55-13.40
	
	

	13.45-14.30
	
	

	14.40-15.25
	Самостоятельная работа по теме «…»
	

	15.30-16.15
	Самостоятельная работа над итоговым индивидуальным проектом
	

	16.25-17.10
	
	

	17.15-18.00
	
	

	Дата

	09.00-09.45
	Тема и форма занятия. ФИО тьютора.
	


Самостоятельная работа:_____ч.
	Дата
	Тема и вид занятия

(инициалы и фамилия преподавателя)
	Количество часов

	Дата 

	01.04
	Тема и форма занятия. 
	3

	02.04
	
	1


	СОГЛАСИЕ СЛУШАТЕЛЕЙ

на обработку их персональных данных

Оператор:

краевое государственное бюджетное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования «Алтайский краевой институт повышения квалификации работников образования» (проспект Социалистический, д.60, Барнаул, 656049)

Цель обработки персональных данных:

осуществление Оператором функций, полномочий и обязанностей, связанных с оказанием образовательных услуг в области дополнительного профессионального образования

Перечень персональных данных слушателей, на обработку которых дается настоящее согласие:

2) фамилия, имя и отчество; 2) пол; 3) уровень образования; 4) наименование организации-работодателя; 5) занимаемая должность; 6) преподаваемый учебный предмет (дисциплина); 7) квалификационная категория; 9) сведения о содержании и результатах обучения по реализуемым Оператором образовательным программам повышения квалификации (профессиональной переподготовки); 10) адрес электронной почты; 11) наименование и номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе.

Перечень действий с персональными данными слушателей, на совершение которых дается настоящее согласие:

в отношении персональных данных 1 – 9: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, предоставление государственным органам исполнительной власти, органам местного самоуправления и (или) организациям-работодателям в соответствии с законодательством Российской Федерации и уставом оператора, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение, в том числе с использованием средств автоматизации;

в отношении персональных данных 10 – 11: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, блокирование и уничтожение, в том числе с использованием средств автоматизации.

Общее описание используемых Оператором способов обработки персональных данных:

смешанная обработка персональных данных с передачей по внутренней сети Оператора и по сети Интернет.

Срок, в течение которого действует настоящее согласие: бессрочно.




	№№
	Фамилия, имя и отчество слушателя
	Номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе
	Подпись

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	

	8.
	
	
	

	9.
	
	
	

	10.
	
	
	

	11.
	
	
	

	12.
	
	
	

	13.
	
	
	

	14.
	
	
	

	15.
	
	
	

	n...
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СВЕДЕНИЯ

О ПОСЕЩЕНИИ ЗАНЯТИЙ СЛУШАТЕЛЯМИ

	Учебная группа:  ___________        


	Срок обучения: 




	NN
	Фамилия, имя и отчество слушателя
	Даты проведения 
занятий

	
	
	дата
	дата

	1.
	
	Кол-во 
часов
	Кол-во 

часов

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	6. 
	
	
	

	7. 
	
	
	

	8. 
	
	
	

	9. 
	
	
	

	10. 
	
	
	

	11. 
	
	
	

	12. 
	
	
	

	13. 
	
	
	

	14. 
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дополнительного профессионального образования

«Алтайский краевой институт повышения квалификации работников образования»

(КГБОУ АКИПКРО)

	
	Реализация дополнительных профессиональных программ


ЗАЧЕТНАЯ ВЕДОМОСТЬ

	Учебная группа:
	___________

	Вид аттестации:
	Итоговая аттестация

	Форма аттестации:
	Зачет

	Председатель:     
	

	Члены комиссии:
	

	Дата аттестации:
	


	NN
	Ф.И.О. стажера
	Тема итогового 
индивидуального проекта
	Ф.И.О. тьютора, 

оценившего проект
	Оценка 
(зачтено/незачтено)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	СОГЛАСИЕ 

на обработку их персональных данных

Оператор:

краевое государственное бюджетное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования «Алтайский краевой институт повышения квалификации работников образования (проспект Социалистический, д.60, Барнаул, 656049)

Цель обработки персональных данных:

осуществление Оператором функций, полномочий и обязанностей, связанных с оказанием образовательных услуг в области аккредитации эксперта 

Перечень персональных данных эксперта, на обработку которых дается настоящее согласие:

1) фамилия, имя и отчество; 2) наименование организации-работодателя; 3) уровень образования; 4) научная степень, звание; 5) занимаемая должность; 6) преподаваемый учебный предмет (дисциплина);7) рабочий и (или) мобильный телефон; 8) адрес электронной почты; 9) наименование и номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 10) индекс и адрес регистрации; 11) ИНН; 12) СC ГПС (СНИЛС).

Перечень действий с персональными данными слушателей, на совершение которых дается настоящее согласие:

в отношении персональных данных 1 – 10: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, предоставление государственным органам исполнительной власти, органам местного самоуправления и (или) организациям-работодателям в соответствии с законодательством Российской Федерации и уставом оператора, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение, в том числе с использованием средств автоматизации;

в отношении персональных данных 11– 16: сбор систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, уничтожение, в том числе с использованием средств автоматизации.

Общее описание используемых Оператором способов обработки персональных данных:

смешанная обработка персональных данных с передачей по внутренней сети Оператора и по сети Интернет.

Срок, в течение которого действует настоящее согласие: бессрочно.

Информация о персональных данных
Исполнитель: 

Дата рождения: 

Паспорт ____  №   выдан

__________________________________________________ __.__.20___

ИНН 

СC ГПС 

Адрес:  656____, 



	Должность и место 
работы
	

	Ученая степень, звание
	

	Контакты:
	E-mail:
	

	Телефоны:
	Домашний:
	
	Рабочий:
	

	
	Мобильный:
	

	Способ получения денежных средств (выделить)
	Лично в кассе КГБОУ АКИПКРО
	По доверенности в кассе КГБОУ АКИПКРО
	По безналичныму расчету на карту ВТБ24

	
	
	

	
	
	
	Дата заполнения
	
	«___»___ 201__ г.

	подпись
	
	расшифровка подписи
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	Краевое государственное бюджетное образовательное учреждение

дополнительного профессионального образования

«Алтайский краевой институт повышения квалификации работников образования»

(КГБОУ АКИПКРО)

	
	Реализация дополнительных профессиональных программ


Образец титульного листа отчета

Оперативный отчет 
о проведении стажерской практики

Тема «».
Категория слушателей: 
Срок обучения: 
Кол-во человек: 

Место проведения: 

Статус инновационной площадки:

Тьюторы инновационной площадки:

Тьютор /методист, ответственный за набор группы и оформление документации:
Контакты:
Ссылка на новость о стажерской практике на сайте ОО:
Результаты обработки анкет обратной связи
Дата____________

Тема стажерской практики_____________________________________________________________________________

Стажерская практика проводится на базе_________________________________________________________________

Количество человек_________

	
	

	 
	Очень доволен
(++)
	Доволен
(+)
	Нейтрально
(=)
	Недоволен
(-)
	Очень недоволен
(- -)

	В целом стажерская практика  прошла успешна
	
	
	
	
	

	Содержание практики соответствует Вашим потребностям, ожиданиям
	
	
	
	
	

	Инновационность практики для вашего ОУ
	
	
	
	
	

	Уровень сервиса и организации занятий
	
	
	
	
	

	Полученные знания  можно применять на практике
	
	
	
	
	

	Содержание занятий логично и структурировано
	
	
	
	
	

	Новизна полученных в ходе практики знаний
	
	
	
	
	

	Вы получили,  по меньшей мере, один навык или инструмент, при помощи которого вы сможете улучшить работу своего ОУ
	
	
	
	
	

	Было достаточно времени, чтобы освоить материал курса
	
	
	
	
	

	Темы практики раскрыты в полном объеме. Материал изложен доступно и интересно.
	
	
	
	
	


Данные обработал:
Приложение 2

Образец 
служебной записки проректору КГБОУ АКИПКРО об изменении сроков проведения стажерской практики

	Проректору по  учебно-методической работе 

КГБОУ АКИПКРО 

Жарковой Елене Николаевне



	служебная записка.

   В соответствии с графиком проведения стажерских практик в 2014 году на базе ______наименование образовательной организации________была запланирована практика в срок ___дата____. В связи с тем, что_________просим перенести сроки проведения стажерской практики с  ___дата_____ на ___дата_____.

 Директор школы
ФИО




Приложение 3

ДОВЕРЕННОСТЬ
на получение денежной суммы

Я, ________________________________,. проживающая по адресу:___________________________________________ паспорт серия _____№ _____ выдан ______________________________________ доверяю ______________________________________ паспорт серия _____№ _____ выдан ______________________________________ получить в кассе КГБОУ АКИПКРО причитающуюся мне денежную сумму, расписаться за меня в получении и выполнить все действия, связанные с данным поручением.


_________ Ф.И.О.


М.П.
Подписью подтверждаем

Председатель комитета (или директор)
_________ Ф.И.О.

Приложение 4
Чтобы в будущем проводить более эффективные обучающие мероприятия, нам требуется знать ваше мнение о прошедшем обучении.
Дата____________

Тема стажерской практики____________________________________________________________________________________________
Стажерская практика проводится на базе________________________________________________________________________________
	
	Оцените стажерскую практику:

	 
	Очень доволен
(++)
	Доволен
(+)
	Нейтрально
(=)
	Недоволен
(-)
	Очень недоволен
(- -)

	В целом стажерская практика  прошла успешна
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	Уровень сервиса и организации занятий
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	Полученные знания  можно применять на практике
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	Содержание занятий логично и структурировано
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	Новизна полученных в ходе практики знаний
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	Вы получили,  по меньшей мере, один навык или инструмент, при помощи которого вы сможете улучшить работу своего ОУ
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	Было достаточно времени, чтобы освоить материал курса
	[image: image52.wmf]
	[image: image53.wmf]
	[image: image54.wmf]
	[image: image55.wmf]
	[image: image56.wmf]

	Темы практики раскрыты в полном объеме. Материал изложен доступно и интересно.
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