
 



1 ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

        1.1 Настоящее Положение об учебно – производственном отделе, является локальным  актом  

ГБПОУ Республики Марий Эл «Оршанский многопрофильный колледж  им. И.К. Глушкова» (далее 

– Колледж) и разработано в соответствии  с Федеральным законом от 29.12.2012 г. №  273-ФЗ «Об 

Образовании в Российской Федерации», законом «Об Образовании в Республике Марий Эл» от 

01.09.2013г. № 29 - 3, Порядком Организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным стандартам СПО, утвержденным приказом МО и Н РФ от 14 июня 2013 года № 

464, Приказом МО РФ №292 от 18 апреля 2013 г. «Об утверждении порядка осуществления 

образовательной деятельности по основным программам профессионального образования», с  

Положением о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные 

программы среднего профессионального образования, утвержденного приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 18 апреля 2013 г. № 291, Письмом Минобразования 

России от 21 ноября 2003 года №19-52-1130/19-28(Д) «Об обеспечении социального партнерства 

системы среднего профессионального образования», Федеральными государственными 

образовательными стандартами среднего профессионального образования по специальностям  

колледжа, Письмом Минобразования России от 3 марта 2003 г.  № 18-51-210 ин/ 18-28 «О 

рекомендациях по профессиональной практике студентов по специальностям среднего 

педагогического образования». 

1.2 Учебно-производственный отдел является структурным подразделением органов 

управления колледжа. 

1.3  Цель работы учебно - производственного отдела - максимальное содействие созданию и 

использованию методических, кадровых, материально-технических, финансовых и 

организационных условий, обеспечивающих непрерывное, поэтапное формирование у студентов, 

обучающихся по специальностям 44.02.02 Преподавание в начальных классах, 44.02.01 

Дошкольное образование, 49.02.01 Физическая культура, 09.02.05 Прикладная информатика по 

отрасли Образования, профессиональных умений и навыков, составляющих основу 

педагогического мастерства. 

2 ЗАДАЧИ УЧЕБНО – ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОТДЕЛА 

2.1 Создавать условия для комплексного освоения студентами всех видов профессиональной 

деятельности по специальности среднего профессионального образования, формирование общих и 

профессиональных компетенций, а также приобретение необходимых умений и опыта практической 

работы студентами по специальности.  

2.2 Создавать условия для формирования и развития у будущих учителей и воспитателей 

педагогических умений и навыков, педагогического сознания и профессионально значимых 

качеств личности, профессиональной культуры. 

2.3 Создавать условия для формирования творческого мышления, индивидуального стиля 

профессиональной деятельности, исследовательского подхода к ней. 



2.4  Создавать условия для осознания личной и социальной значимости педагогической 

деятельности для развития потребности в профессиональном совершенствовании, расширении 

кругозора, педагогического самообразования. 

2.5 Создавать условия для изучения современного состояния учебно-воспитательной работы 

в различных типах школ, дошкольных учреждений и учреждениях дополнительного образования, 

передового и нетрадиционного опыта. 

2.6 Создавать условия для сохранения жизни и здоровья студентов во время прохождения 

всех видов практики, соответствующие нормам и правилам охраны труда и техники безопасности;    

содействовать усвоению студентами норм и правилам охраны труда и техники безопасности; 

содействовать усвоению студентами норм и правил ОТ и ТБ в работе с детьми; содействовать 

формированию у студентов умений безопасной организации учебно-воспитательного процесса. 

3 НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  

3.1 Программно - методическое обеспечение практической подготовки студентов ОМК в 

соответствии с ФГОС. 

3.2   Организация всех этапов профессиональной практики, обеспечивающих непрерывность, 

комплексность и последовательность прохождения студентами практической подготовки по всем 

специальностям. 

3.3 Ведение делопроизводства, отражающего планирование, контроль и анализ результатов 

деятельности колледжа по практической подготовке студентов. 

3.4 Проведение профориентационной работы, работы с выпускниками колледжа и 

начинающимися методистами, мастерами производственного обучения.  

4 ФУНКЦИИ 

4.1 Аналитическая 

4.1.1 Мониторинг профессиональных и информационных потребностей преподавателей-

методистов, мастеров производственного обучения, старост по практике,  студентов- 

практикантов. 

4.1.2 Изучение и анализ соответствия баз практики условиям учебно-производственной 

деятельности. 

4.1.3 Создание базы данных о кадровом составе субъектов, организующих практическую 

подготовку студентов. 

4.1.4 Изучение и анализ состояния и результатов учебно-производственной работы в 

колледже с целью успешного проектирования предстоящей деятельности. 

4.1.5 Выявление отклонений организационного, методического и практического характера в 

учебно-производственном процессе. 

4.1.6 Анализ информации о результатах учебно-производственной работы в колледже. 

4.2  Информационная 

4.2.1.Формирование банка информации по видам практической подготовки студентов ОМК. 



4.2.2 Ознакомление субъектов, занимающихся учебно-производственной подготовкой 

студентов с новинками педагогической, психологической, научно-популярной, методической и 

другой литературы с опытом инновационной деятельности в вопросах образования. 

4.2.3  Информирование о новых направлениях развития современного образования и 

воспитания, актуальных документах и рекомендациях, требованиях и подходах. 

4.3  Организационно-методическая  

4.3.1 Оказание практической помощи начинающим методистам и другим специалистам на 

основе изучения их запросов и потребностей. 

4.3.2 Системное планирование и организация повышения квалификации специалистов по 

вопросам практической подготовки студентов через участие в семинарах, курсах, конференциях, 

участие в разработке проектов, через оказание помощи преподавателям-методистам и 

председателям ПЦК. 

4.3.3 Организация всех этапов профессиональной практики, инструктивных совещаний, 

конференций, заседаний Советов методистов по отделениям и старостата по практике. 

4.3.4  Участие в разработке Программы развитие колледжа. 

4.3.5  Разработка оптимальных вариантов расписаний, графиков, календарно-тематических 

планов по всем видам практики и своевременное их согласование с базовыми учреждениями. 

4.3.6 Организация мотивационных условий, способствующих  совершенствованию учебно-

производственного процесса и успешному освоению выбранной профессии студентами колледжа. 

4.3.7 Успешное взаимодействие со всеми отделами и службами колледжа. 

4.3.8 Изучение опыта работы по вопросам практической подготовки и содействие в его 

распространении.  

4.4 Консультационная  

4.4.1Организация консультационной работы в колледже и в базовых  учреждениях по 

вопросам профессиональной практики. 

4.4.2 Рекомендации к использованию современных образовательных, воспитательных и 

развивающих технологий. 

5 ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

5.1Учебно-производственный отдел имеет право вносить на рассмотрение директору и 

администрации колледжа предложения по совершенствованию профессиональной подготовки 

студентов. 

5.2. В пределах своих компетенций информировать директора колледжа о недостатках, 

выявленных в процессе должностных обязанностей. 

5.3. Требовать от подчиненных, названных в Должностных инструкциях специалистов 

учебно-производственного отдела, качественного выполнения возложенных на них обязанностей 

и поручений. 



5.4. Требовать от администрации колледжа материально-технического обеспечения учебно-

производственного процесса в воспитании с Типовым положением.  

5.5.Планировать работу в соответствии со структурой и направлениями плана работы 

колледжа. 

5.6 Специалисты отдела обязаны регулярно повышать свою квалификацию. 

5.7. Имеют право аттестоваться на высшую категорию и получать ее в случае успешного 

прохождения аттестации. 

5.8. Обжаловать приказы и распоряжения администрации ОПК в установленном 

законодательном порядке. 

6 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

6.1 Сотрудники учебно-практического отдела привлекаются к ответственности за 

ненадлежащее исполнение или неисполнение обязанностей, предусмотренных должностными 

инструкциями (в порядке, установленном действующим трудовым законодательством РФ). 

6.2 Сотрудники учебно-производственного отдела привлекаются к ответственности за 

правонарушение, совершенное в процессе своей деятельности (в порядке, установленном 

действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ). 

6.3 Сотрудники учебно-производственного отдела привлекаются к ответственности за 

причинение ущерба Оршанскому многопрофильному колледжу (в порядке, установленном 

действующим трудовым законодательством РФ) 

7  ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ. 

Эффективное и качественное управление воспитательной работой в колледже 

осуществляется в тесной взаимосвязи с другими службами воспитательно-образовательного  

процесса.  

7.1. С кадровой службой колледжа – учет сведений о повышении квалификации, поощрениях 

и награждениях преподавателей, решение кадровых вопросов по учебно-производственной работе. 

 7.2. С учебным отделом – согласование сроков, продолжительности и видов практики в 

соответствии с учебными планами и Рекомендациями по производственной (профессиональной) 

практике.  

7.3. С методическим отделом – организация методической помощи специалистам, 

занимающимся профессиональной подготовкой студентов; проведение семинаров с начинающими 

методистами, педагогическими работниками базовых учреждений, мастерами производственного 

обучения; организация мониторинга уровня качества профессиональной подготовки студентов-

выпускников. 

7.4. С воспитательным отделом – организация методической помощи по вопросам 

воспитания и мотивации субъектам, занимающимся учебно-производственной деятельностью. 



7.5. С психологической службой – при организации психолого-педагогической практики по 

вопросам диагностики; проведение консультационной, профилактической работы с субъектами, 

занимающимися учебно-практической деятельностью. 

7.6. С медицинской службой – по организации и проведению медицинских осмотров 

практикантов; по изучению студентами санитарно-гигиенических норм и правил; по обучению 

студентов оказанию доврачебной помощи. 

7.7. С социально-бытовой и хозяйственной службой колледжа - при создании необходимых 

условий, способствующих успешной организации учебно-производственной деятельности. 

7.8. Со службами, ответственными за подготовку специалистов - зав. отделениями – по 

вопросам трудоустройства выпускников, проведения профориентационной работы, отслеживании 

качества профессиональной подготовки студентов колледжа.  

7.9. С заместителем директора по БЖ – при организации и проведении мероприятий по 

данному направлению проведение инструктажей по технике безопасности для студентов-

практикантов по разным видам практики.  

7.10 Со старостами по практике учебных групп - староста по практике согласовывает свои 

действия с методистами, преподавателями педагогики и психологии, зам. директора по УПР и зав. 

практикой, принимает участие в организации и проведении классных часов, собраний по вопросам 

практики, где отчитывается о своей работе, осуществляет общее руководство группой по 

практике, проводит еженедельный, систематический контроль посещаемости студентов и 

своевременным проведением различных видов деятельности каждым практикантом, ведет 

дисциплинарную тетрадь,  своевременно оформляет журнал педагогической практики.  

7.11 Общее стратегическое руководство и контроль за учебно-производственной работой в 

колледже осуществляет директор. Директор утверждает годовой план деятельности по учебно-

практической работе, рассматривает аналитические материалы по данному направлению, ведет 

кадровую политику. Директором издается приказ о расстановке кадров учебно-производственного 

отдела, проведении разного уровня мероприятий,  связанных с учебно-производственной работой, 

о проведении видов практики, о надбавках в тарификацию методистам за успехи в учебно-

производственной деятельности, награждении, поощрении, наказании и др. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ 

 

8.1. Исходя из целей и основных направлений учебно-производственной работы 

сформировалась структура и штат учебно-производственного отдела. В штат входят: 

 заместитель директора по УПР 

 заведующая практикой 

Они организуют свою деятельность согласно Должностным инструкциям, составляя годовой 

план работы отдела. 

8.2 Зам. директора по учебно-производственной работе и заведующая производственной 

практикой: 

- проводят инструктивные совещания для студентов, методистов и педагогических 

работников базовых учреждений по организации и проведению педагогической практики; 

- организуют до начала профессиональной практики обучение всех студентов правилам 

техники безопасности, охраны жизни и здоровья детей; 

- осуществляют подбор базы практики и организуют сотрудничество на договорной основе; 

- распределяют студентов по базам профессиональной практики, оказывают методическую 

помощь, заботятся об условиях труда и быта; 

- осуществляют методическое руководство и контроль деятельностью всех лиц, 

участвующих в организации и проведении профессиональной практики; 

- контролируют ведение документации по профессиональной практике; 

- проводят совместно с преподавателями конференции и выставки по итогам 

профессиональной практики; 

- выставляют студентам совместно с преподавателями итоговые оценки за 

профессиональную практику; 

Директор 
Заведующий 

практикой 

Руководители базовых 

учреждений 

Хозяйственная, медицинская, 

кадровая службы, 

зам. директора по БЖ 

Председатели ПЦК 

Старосты по практике 

учебных групп 

Методисты по практике из 

числа преподавателей 

колледжа 

Психологическая служба 

Руководители практики от 

базовых учреждений 

Заместитель 

директора по УПР 

Учебный, методический, 

воспитательский отделы 

колледжа 

Заведующие отделениями 



    - ведут табель учета рабочего времени работников общеобразовательных учреждений и 

дошкольных образовательных учреждений разного вида, образовательных учреждений 

дополнительного образования детей, социальных служб, социально-психологических центров и др.; 

   - готовят аналитические документы по итогам профессиональной практики; 

         - готовят материалы для тарификации по профессиональной практике, составляют смету 

затрат профессиональной практики; 

             - курируют вопросы  трудоустройства выпускников. 

8.3. Координирует научно-методическую и организационную работу преподавателей – 

методистов и руководителей  практики структурное подразделение внутриколледжной системы 

управления профессиональной подготовкой студентов - Совет методистов по учебной и 

производственной  практике.  

8.4. Деятельность отдела регламентируется следующими нормативными документами и 

локальными актами:  Положением об организации учебной и производственной практике 

студентов Колледжа; Учебными планами специальностей; Положением о Совете методистов; 

Уставом колледжа. 
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