	
	Памятка руководителю практики

по организации и проведению практики

	№ п/п
	Разделы (этапы) организации практики

	
	

	1
	Организация практики. 
Предварительная работа по актуализации программ практик в соответствии с учебным планом специальностей/направлений подготовки и графиком учебного процесса на текущий учебный год. Предварительная работа по распределению студентов по местам практик, включающая работу по подготовке и сбору необходимой документации.

	2
	Подготовительный этап. 
а) подготовка кафедрой сведений о распределении студентов по местам практик; 
б) заключение со сторонними организациями договоров о прохождении практик студентов, если такового нет в наличии (с формой договора и реестром основных договоров можно ознакомиться в разделе «Трудоустройство выпускников» в подразделе «Практики» на сайте университета, дополнительные списки имеются в Центре содействия трудоустройству выпускников (далее ЦСТВ) и на кафедрах);
в) подготовка приказа о направлении студентов на практику, согласно  сведениям кафедры – не позднее, чем за две недели до начала практики. 

В случае учебной выездной практики (учебно-тренировочных сборов):
Согласно Графику предоставления документов в учебно-методическое управление на текущий учебных год, до 10 декабря необходимо подать в ЦСТВ сведения о выездных практиках по соответствующей форме (см. на сайте в разделе «Трудоустройство выпускников» в подразделе «Практики») (для формирования и утверждения Графика выездных практик).
За месяц до начала выездной практики необходимо утвердить смету расходов на выездную практику и приложенным сканированным файлом прикрепить ее к проекту приказа на практику в БД «Университет» (в последствии оригинал сметы вместе с копией приказа на практику необходимо предоставить в Стипендиальный отдел для получения денежных средств по доверенности) (* при формировании приказов о направлении студентов на учебно-выездные практики необходимо учесть следующее – в БД «Университет»  имеется 2 типа приказов о направлении студентов на учебно-выездные практики (1 тип приказов «Направить на учебно-выездную практику» формируется если студентам нужны только суточные,  2 тип приказов «Направить на учебно-выездную практику (по смете)» формируется если студентам помимо суточных нужны средства на проезд и/или проживание) (для 2 типа приказов обязательно составление сметы (в которой указываются суточные, проезд и/или проживание) (образец сметы - (см. на сайте в разделе «Трудоустройство выпускников» в подразделе «Практики»)).

	3
	Производственный этап. 
Проведение установочной конференции,  на которой студентов знакомят с Положением о порядке проведения практик в БГУ, Программой практики, распределением студентов по местам практик; представляется полный пакет необходимых документов на практику - направление на практику, дневник, индивидуальные задания, задания научно-исследовательского характера и т.д. Проведение инструктажа по технике безопасности (см. на сайте в разделе «Трудоустройство выпускников» в подразделе «Практики») с занесением в соответствующий журнал. 
В случае учебной выездной практики (учебно-тренировочных сборов):

Организация процедуры прививки от клещевого энцефалита до выезда на практику.

	4
	Подготовка отчета по практике и его защита.

Проводятся заключительные мероприятия, посвященные анализу итогов практики в форме конференций, круглых столов, творческих мастерских, индивидуальная защита и т.п. 
Подготовка отчета руководителя по примерной форме, опубликованной на сайте (см. на сайте в разделе «Трудоустройство выпускников» в подразделе «Практики»)
В случае учебной выездной практики (учебно-тренировочных сборов):

По окончании практики в стипендиальный отдел необходимо подать справку-подтверждение о прохождении студентами учебно-выездной практики (авансовые отчеты на студентов (каждого студента), в отдел учета материальных ценностей – авансовый отчет.


