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	Приложение

УТВЕРЖДЕНО

ученым советом НИУ ВШЭ

протокол от 25.03.2011 г. № 23


ПОЛОЖЕНИЕ

об организации и проведении практики студентов

в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение об организации и проведении практики студентов в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики» (далее по тексту Положение) разработано в соответствии с Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании», Федеральным законом от 22.08.1996 N 125-ФЗ "О высшем и послевузовском профессиональном образовании", Трудовым кодексом Российской Федерации, Типовым положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении), утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 14.02.2008 №71, Положением о порядке проведения практики студентов образовательных учреждений высшего профессионального образования, утвержденным приказом  Министерства образования Российской Федерации от 25.03.2003 № 1154.
1.2.  Практика студентов в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики», включая его филиалы (далее по тексту Университет) является составной частью основной образовательной программы высшего профессионального образования (далее по тексту ВПО) и проводится в соответствии с утвержденными рабочими учебными планами и графиком учебного процесса в целях приобретения студентами навыков профессиональной работы, углубления и закрепления знаний и компетенций, полученных в процессе теоретического обучения.

1.3. Общая продолжительность,  виды практики и приобретаемые в ходе практики компетенции определяются государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования/образовательным стандартом Университета/федеральным государственным образовательным стандартом ВПО по направлениям подготовки и специальностям1.

1.4. Практика проводится в государственных, муниципальных, общественных, коммерческих и некоммерческих предприятиях, учреждениях и организациях, структурных подразделениях Университета по профилю подготовки студентов.
1.5. Цель, содержание и порядок отчетности по практике определяются программой практики (приложения №1а,1б к настоящему Положению). 
1.6. Программы практики разрабатываются на основе государственных образовательных стандартов ВПО/образовательных стандартов Университета/федеральных государственных образовательных стандартов ВПО по направлениям подготовки (для бакалавров, магистров), по специальностям (для специалистов) по каждому виду практики и утверждаются заведующими кафедрами Университета. В подразделениях, в структуре которых нет кафедр (далее по тексту Подразделение), программы практики утверждаются руководителем Подразделения.
1.7. Итоговый контроль по всем видам практики осуществляется в форме зачета по десятибалльной системе оценивания. Результаты оценивания используются в рейтинговой системе оценки учебных результатов студента.
1.8. Студенты, не выполнившие программы практик по уважительной причине, направляются на практику вторично, в свободное от учебы время.

1.9. Студенты, не выполнившие программы практик без уважительной причины или получившие отрицательную оценку, считаются имеющими  академическую задолженность.

1.10. Студенты, не выполнившие установленных видов практики на выпускных курсах, не допускаются к итоговой государственной аттестации.

2. ВИДЫ ПРАКТИКИ

2.1. Основными видами практики являются: 
Для бакалавров:

· учебная, этапами которой могут быть ознакомительная и/или учебно-исследовательская практики;
· производственная (для подготовки бакалаврской работы), этапами которой могут быть научно - исследовательская  и/или педагогическая (в отдельных случаях)/ технологическая/преддипломная практики;
Для специалистов:

· учебная, этапом которой может быть ознакомительная практика;
· производственная (для подготовки дипломной работы),  этапом которой может быть преддипломная практика. 
Для магистров:

· производственная (для подготовки магистерской диссертации), этапами которой могут быть научно - исследовательская и/или научно-педагогическая практики.
Учебная (ознакомительная) практика бакалавров и специалистов проводится на младших курсах (1-2 курсы) с целью закрепления, расширения и углубления полученных теоретических знаний и приобретения первоначальных практических навыков в решении конкретных проблем. 
Производственная практика бакалавров проводится на старших курсах (3-4 курсы) с целью изучения методических, инструктивных и нормативных материалов, специальной литературы, отработки полученных в ходе обучения и учебной практики навыков, а также сбора, систематизации, обобщения материалов для подготовки выпускной квалификационной работы. 
Производственная практика специалистов проводится на старших курсах (3-5 курсы) с целью более углубленного изучения специальных дисциплин и дисциплин специализаций на основе приобретения практического опыта, для закрепления полученных компетенций и навыков научной и практической работы. 
Преддипломная практика как этап производственной практики специалистов проводится после освоения студентами программы теоретического и практического обучения и выбора темы дипломной работы. Преддипломная практика специалистов проводится на 5 курсе с целью сбора материала для выполнения дипломной работы, приобретения выпускниками профессионального опыта, совершенствования компетенций, проверки готовности будущих специалистов к самостоятельной трудовой деятельности.
Производственная практика магистров проводится с целью обеспечения тесной связи между научно-теоретической и практической подготовкой студентов, приобретения ими опыта практической деятельности в соответствии с особенностями магистерской программы, создания условий для формирования практических компетенций и сбора материала для подготовки выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации). 
Научно-исследовательская практика как этап производственной практики магистров проводится с целью сбора, анализа и обобщения научного материала, разработки оригинальных научных предложений и научных идей для подготовки магистерской диссертации, получения навыков самостоятельной научно-исследовательской работы, практического участия в научно-исследовательской работе коллективов исследователей. 
Научно-педагогическая практика как этап производственной практики магистров позволяет студентам магистратуры приобрести навыки преподавания и предусматривает разработку учебно-методических материалов и проведение семинарских занятий.
2.2. Дальнейшая конкретизация этапов практик осуществляется Методическими рекомендациями по организации и проведению практики студентов на факультетах/ отделениях факультетов (далее по тексту факультет)/в Подразделениях Университета, утверждаемых учеными советами факультетов/Подразделений2. 

3. ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРАКТИКОЙ

3.1. Организация практики на факультетах осуществляется кафедрами. С этой целью кафедрами формируется банк данных о предприятиях, учреждениях, организациях для проведения практики студентов по направлениям подготовки (специальностям), разрабатываются и утверждаются программы практик, назначаются руководители практик.
3.2. Организация практики в Подразделениях осуществляется учебной частью Подразделения. Учебной частью формируется банк данных о предприятиях, учреждениях, организациях для проведения практики студентов по направлениям подготовки. Программы практик разрабатываются преподавателями Подразделения, назначаемыми руководителем Подразделения в качестве руководителей практик от Подразделения. Программы практик утверждаются руководителем Подразделения.
3.3. Учебная (ознакомительная) практика проводится на кафедрах Университета/в Подразделениях, а также на предприятиях, в учреждениях и организациях. 

Производственная практика студентов проводятся, как правило, на предприятиях, в учреждениях и организациях, а также на кафедрах/в Подразделениях и в научных подразделениях Университета.
3.4. Практика осуществляется на основе договоров между Университетом и предприятиями, учреждениями, организациями, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, в соответствии с которыми указанные предприятия, учреждения и организации обязаны предоставлять места для прохождения практики студентов Университета. В случае если предприятие, учреждение или организация не предлагает свой договор, то используется типовая форма договора Университета (приложение № 2 к настоящему Положению). 

3.5. Студенты могут самостоятельно осуществлять поиск мест практики. В этом случае студенты представляют на кафедру/в учебную часть Подразделения ходатайство (согласие) предприятия, учреждения, организации о предоставлении места для прохождения практики с указанием срока её проведения. 

3.6. Руководитель практики от кафедры/от Подразделения:

· устанавливает связь с руководителями практики от предприятия, учреждения, организации и совместно с ними составляют рабочую программу проведения практики;
· разрабатывает индивидуальные задания студентам;

· принимает участие в распределении студентов по рабочим местам или перемещении их по видам работ;

· несет ответственность совместно с руководителем практики от предприятия, учреждения, организации за соблюдение студентами правил техники безопасности;

· осуществляет контроль за соблюдением сроков практики и ее содержанием;

· оказывает методическую помощь студентам при выполнении ими индивидуальных заданий и сборе материалов к выпускной квалификационной работе;

· оценивает результаты выполнения студентами программы практики.

3.7. Учебная часть Факультета/ Подразделения:

· координирует работу по формированию базы данных мест прохождения практики;

· готовит приказ о проведении практики студентов;

· готовит и представляет на кафедры/руководителям практики от Подразделения ведомости для фиксирования результатов прохождения практики; 

· представляет в Управление организации учебного процесса отчет о прохождении практики. 

3.8. Кафедра/Подразделение:

· формирует базу данных по предприятиям, учреждениям, организациям для проведения практики;
· оформляет в установленном порядке договоры с предприятиями, учреждениями, организациями на проведение практики;
· поддерживает связь с предприятиями, учреждениями, организациями;

· разрабатывает программы по каждому виду практики по направлению (для бакалавров, магистров) и по специальности (для специалистов);

· обеспечивает проведение мероприятий, связанных с подготовкой студентов к практике;

· организует проведение практики в соответствии с программами практики;

· осуществляет контроль за соблюдением сроков практики и её содержанием;

· организует своевременную сдачу отчетов студентов о прохождении практики;

· организует проведение зачета по практике;

· представляет письменный отчет о проведении практики вместе с замечаниями и предложениями по её совершенствованию в учебную часть факультета/руководителю Подразделения. 

3.9.  Методическое управление:

· участвует в разработке методических материалов по организации и проведению практики на факультетах/в Подразделениях (проекты положений об организации и проведении практики на факультетах/ в Подразделениях, программы практики, типовые формы договоров с предприятиями, учреждениями, организациями).

3.10.  Управление организации учебного процесса:

· осуществляет контроль за организацией проведения практики на факультетах / в Подразделении, сдачей зачетов по практике;

· готовит сводные отчеты по практике по Университету (за учебный год);
· формирует общеуниверситетскую базу данных мест прохождения практики. 

3.11. Руководитель факультета /Подразделения:

· издает приказы по факультету/Подразделению о проведении практики студентов, заключает договоры с предприятиями, учреждениями, организациями на проведение практики;

· осуществляет контроль проведения практики и проводит мероприятия, направленные на ее совершенствование;

· анализирует итоги проведения практики на факультете/в Подразделении. 

3.12. Студентам, имеющим стаж3 практической работы по профилю подготовки, по решению соответствующих кафедр/руководителя Подразделения на основе промежуточной аттестации может быть зачтена учебная и производственная (за исключением преддипломной) практики. 

3.13. Продолжительность рабочего дня студентов при прохождении практики на предприятиях, учреждениях, организациях составляет для студентов в возрасте от 16 до 18 лет не более 36 часов в неделю (ст.92 Трудового кодекса Российской Федерации (далее по тексту ТК РФ), в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю (ст.91 ТК РФ). Для студентов в возрасте от 15 до 16 лет продолжительность рабочего дня при прохождении практики на предприятиях, учреждениях, организациях составляет не более 24 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ).

3.14. С момента зачисления студентов в период практики в качестве практикантов на рабочие места на них распространяются правила охраны труда и правила внутреннего распорядка, действующие на предприятиях, учреждениях, организациях.
3.15. Студенты, заключившие договор с предприятиями, учреждениями и организациями на их трудоустройство, производственную и преддипломную практики, как правило, проходят в этих организациях.

4. ОТЧЕТНОСТЬ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПРАКТИКИ 
И СРОКИ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ ОТЧЕТНОСТИ
4.1. По результатам прохождения практики: 
4.1.1. Студент представляет руководителю практики от кафедры/ от Подразделения не позднее пяти календарных дней после окончания практики (включая выходные и праздничные дни):

- отчет по практике по форме, установленной в Методических рекомендациях по организации и проведению практики студентов на факультете/в Подразделении. Если окончание практики приходится на последний день модуля, то отчет по практике представляется не позднее 5  календарных дней после начала следующего модуля.
4.1.2. Кафедра/руководитель практики от Подразделения сдает в учебную часть факультета/ Подразделения до 10 сентября нового учебного года:

- отчет о проведении практики (выполнение программы практики студентами, характеристика мест проведения практики, виды практики, сроки проведения, количество студентов, места прохождения практик, реквизиты договоров на проведение практик);

- предложения по совершенствованию организации и проведения практики;

- отзывы от предприятия, учреждения, организации о результатах прохождения практики студентами.
4.1.3. Учебная часть факультета/ Подразделения сдает в Управление организации учебного процесса обобщенный отчет об итогах проведения практики по факультету/Подразделению до 20 сентября нового учебного года. 

4.1.4. Управление организации учебного процесса готовит обобщенный отчет об организации и проведении практики по Университету за учебный год к 01 октября нового учебного года.
4.2. Рекомендуется планирование проведения практик в течение учебного года (включение в 41 учебную неделю). Не допускается проведение практик без отрыва от учебы, за исключением случая, описанного в п. 1.7 Положения.
При планировании проведения практик в летний период (за рамками 41 учебной недели) в учебном плане практика учитывается в 1 модуле следующего учебного года (в связи с невозможностью при данном условии  учесть практику при расчете соответствующего рейтинга).

4.3. Зачетные ведомости по практике с оценками «зачтено / не зачтено» и по 10-балльной шкале подписываются руководителями практики от кафедры/Подразделения и сдаются в учебную часть факультета/Подразделения не позднее завершающей недели модуля или сессии в случае, если практика проводится в течение учебного года, и не позднее недели после начала первого модуля/семестра следующего учебного года в случае, если практика проводится в летний период.
5. ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ ПО ОРГАНИЗАЦИИ
 И ПРОВЕДЕНИЮ ПРАКТИКИ В УНИВЕРСИТЕТЕ
5.1. Документы, относящиеся  к организации и проведению практики, хранятся в учебной части факультета и/или на кафедре/ в учебной части Подразделения 5 лет:
· база данных мест прохождения практики (обновляется ежегодно);
· приказ  о проведении практики студентов;
· программы практики;
· договоры с предприятиями, учреждениями, организациями;
· ведомости для фиксирования результата прохождения практики;
· отчеты студентов о прохождении практики;
· отчеты кафедр/Подразделения о прохождении практики студентами.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Нарушение Положения со стороны профессорско-преподавательского состава (далее по тексту ППС) и учебно-вспомогательного персонала (далее по тексту УВП) кафедр и учебных частей может быть обжаловано студентами в индивидуальном порядке. Несоблюдение ППС или УВП настоящего Положения рассматривается как нарушение установленного порядка проведения учебного процесса.
6.2. Копия Положения находится в учебных частях, на кафедрах, в методических и учебно-методических кабинетах, размещается на «Досках объявлений» факультетов, на сайтах факультетов в целях свободного доступа студентов и преподавателей. Ответственность за соблюдение настоящего пункта, в части размещения настоящего Положения на «Досках объявлений» факультетов и на сайтах факультетов, возлагается на руководителей факультетов/Подразделений. 
1 государственные образовательные стандарты высшего профессионального образования для бакалавров набора до 2010 года, для специалистов, для магистров набора до 2011 года; образовательные стандарты высшего профессионального образования, установленные Университетом, для бакалавров набора 2010 года и далее, для магистров набора 2011 года и далее; федеральные государственные образовательные стандарты высшего профессионального образования для некоторых магистерских программ набора студентов 2010 года.


2 при отсутствии ученого совета на факультете/в Подразделении иным выборным представительным органом Факультета/Подразделения, включая входящие в его структуру подразделения, который обеспечивает принцип самоуправления на Факультете/в Подразделении в рамках предоставляемых Факультету/Подразделению полномочий, а при его отсутствии – руководителем Факультета/Подразделения. В филиалах Университета – ученым советом филиала





3 в этом случае для подтверждения стажа работы студент обязан предъявить руководителю факультета/Подразделения справку с места работы (или копию трудовой книжки), заверенную подписью уполномоченного лица и печатью предприятия/учреждения/организации. Данный документ передается руководителем факультета/Подразделения в учебную часть факультета/Подразделения для хранения в личном деле студента 
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