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Введение 

Настоящие методические рекомендации разработаны государственным 

автономным профессиональным образовательным учреждением НСО 

«Новосибирский педагогический колледж №1 им. А.С. Макаренко» (далее - 

Колледж) в помощь представителям данной образовательной организации, 

реализующим образовательные программы среднего профессионального 

образования и практическую подготовку в рамках осваиваемой профессии на базе 

УПК Колледжа.  

Настоящие методические рекомендации определяют порядок организации 

и реализации деятельности учебно-производственного комплекса, обязанности 

всех участников данного процесса в целях:  

- удовлетворения потребностей обучающихся Колледжа в практической 

подготовке в рамках реализуемых образовательных программ;  

- осуществления приносящей доход деятельности;  

- обеспечения социальных и экономических интересов работников УПК, а 

также обучающихся и работников Колледжа. 

Настоящие методические рекомендации разработаны на основе Положения 

об учебно – производственном комплексе ГАПОУ НСО НПК№1 им. А.С. 

Макаренко и направлены на оптимизацию осуществления следующих видов 

деятельности: практическая подготовка студентов и дополнительное 

образование.  

1. Порядок организации деятельности УПК по реализации 

практической подготовки студентов в рамках образовательных программ 

среднего профессионального образования и дополнительного образования 

1.1. Деятельность УПК осуществляется по следующим направлениям:  

-  реализация практической подготовки в лабораториях и мастерских колледжа;  

- организация и проведение досуговых мероприятий и праздников.  



1.2. Практическая подготовка обучающихся в УПК осуществляется в 

процессе освоения образовательных программ среднего профессионального 

образования при реализации практики или посредством заключения гражданско-

правового договора. 

1.2.1   Организация деятельности УПК при реализации практики 

Порядок организации деятельности УПК при реализации практики 

регламентируется Положением о практической подготовке обучающихся ГАПОУ 

НСО «Новосибирский педагогический колледж № 1 им. А.С. Макаренко». 

Обучающимся, осуществлявшим практическую подготовку в УПК при 

реализации практики, заключение договора гражданско-правового характера 

(далее – ГПХ) не предусмотрено, заработная плата не выплачивается. 

Практическая подготовка в УПК проходит за счет часов, отводимых на практику, 

согласно учебному плану и расписанию практики. 

Расписание и график практики составляется руководителем педагогической 

практики, согласуется с руководителем УПК в начале каждого семестра. 

          Руководят практической подготовкой в УПК кураторы практики, из числа 

преподавателей Колледжа.   

Оплата кураторам практики осуществляется за счет тарификационных 

часов.    

1.2.2. Организация деятельности УПК посредством заключения договора 

гражданско-правового характера  

С целью закрепления в педагогической профессии и обеспечения 

трудоустройства с обучающимся Колледжа может быть заключен договор ГПХ 

согласно законодательству Российской Федерации. 

Заключить договор ГПХ могут обучающиеся 3-4 курсов, не имеющие 

академической задолженности, по рекомендации куратора, имеющие высокие 

показатели в развитии профессиональных компетенций. Кандидат на право 

заключения договора ГПХ проходит собеседование с руководителем УПК.  



Продолжительность рабочего времени и объем работ обучающихся в 

период практической подготовки в УПК должна соответствовать требованиям 

Трудового кодекса Российской Федерации, правилам и нормам охраны труда, 

техники безопасности и пожарной безопасности. 

Обучающийся, заключивший договор ГПХ, может быть переведен на 

индивидуальный учебный план. Практика засчитывается в объеме отработанных 

часов по соответствующему профессиональному модулю.  

Обучающемуся на период работы в УПК назначается наставник - 

преподаватель Колледжа, который в том числе осуществляет помощь в 

практической подготовке. 

Оплата обучающемуся осуществляется на основании приказа директора 

Колледжа.  

Оплата наставнику осуществляется с учетом разовых часов, 

запланированных на подготовку и оказание услуги. 

Премирование работников УПК может осуществляться по результатам 

деятельности из средств от приносящей доход деятельности УПК прибыли. 

Порядок премирования определяется Положением о системе оплаты труда 

работников государственного автономного профессионального образовательного 

учреждения Новосибирской области «Новосибирский педагогический колледж 

№ 1 им. А. С. Макаренко».  

1.3. Алгоритм деятельности УПК в рамках практической подготовки 

  

№ 
п/п 

Деятельность Ответственный Сроки 

1  Составление расписания и 
графика практики.  
Составление графика работы в 
УПК.  

руководитель 
практики, методист 
практики, 
руководитель УПК  
 

 1 раз в 
семестр   

2 Назначение кураторов 
практики и наставников для 
работы в УПК. 

руководитель 
практики, методист 
практики.  

Перед 
началом 
семестра 

https://legalacts.ru/kodeks/TK-RF/chast-iii/razdel-iv/glava-15/statja-91/#100679


руководитель УПК (началом 
практики)     

3 Формирование списка 
обучающихся для работы в 
УПК. Собеседование с 
руководителем УПК. 

руководитель 
практики, методист 
практики.  
руководитель УПК 

Перед 
началом 
семестра 
(началом 
практики) 

4 Заключение договоров ГПХ с 
обучающимися.  

руководитель УПК Перед 
началом 
практики  
(1 раз в 
семестр) 

5 Составление индивидуального 
плана обучения для 
обучающегося, заключившего 
договор ГПХ (при 
необходимости). 

заведующие 
отделениями  

 Перед 
началом 
практики  
(1 раз в 
семестр) 

6 Составление заданий на 
практику. 

куратор практики   Перед 
началом  
практики 

7 Ведение табеля учета рабочего 
времени.  

специалист УПК В течение 
семестра 

8 Оказание методической 
помощи обучающемуся в 
процессе работы в УПК по 
выполнению заданий практики. 

наставник В течение 
семестра 

9 Выполнение заданий практики. обучающийся  В течение 
семестра 

10 Заполнение отчетной 
документации по практике на 
обучающегося 
(аттестационный лист, 
характеристика, журнал 
практики). 

куратор практики По 
завершению 
практики 

 

 

 

 



2. Порядок деятельности УПК по реализации программ дополнительного 

профессионального образования 

 

Программа повышения квалификации направлена на совершенствование и 

(или) получение новой компетенции, необходимой для профессиональной 

деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках 

имеющейся квалификации. 

Программа профессиональной переподготовки направлена на получение 

компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессиональной 

деятельности, приобретение новой квалификации.  

Дополнительное профессиональное образование направлено на 

удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей, 

профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его 

квалификации меняющимся условиям профессиональной деятельности и 

социальной среды.  

Колледж осуществляет образовательную деятельность по дополнительной 

профессиональной программе на основании договора об образовании, 

заключаемого в простой письменной форме с лицом, зачисляемым на обучение, 

и (или) с физическим или юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение 

лица, зачисляемого на обучение, либо за счет бюджетных ассигнований 

федерального бюджета, бюджета Новосибирской области.  

2.1. К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются: 

лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 

лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 

2.2. Дополнительное профессиональное образование осуществляется 

посредством реализации дополнительных профессиональных программ 

(программ повышения квалификации и программ профессиональной 

переподготовки).  



2.3. Содержание реализуемой дополнительной профессиональной программы 

должно учитывать профессиональные стандарты, квалификационные 

требования, указанные в квалификационных справочниках по должности 

педагогических работников.   

2.4. Дополнительная профессиональная программа может реализовываться 

полностью или частично в форме стажировки. 

2.5. Обучение по дополнительным профессиональным программам 

осуществляется как единовременно и непрерывно, так и поэтапно (дискретно). 

2.6. Срок начала и продолжительность учебного года при организации обучения 

по дополнительным профессиональным программам определяется Колледжем. 

Период обучения определяется календарным учебным графиком дополнительной 

профессиональной программы. 

2.7. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается 

продолжительностью 45 минут. 

2.8. Срок освоения программы повышения квалификация не может быть менее 

16 часов, срок освоения программ профессиональной переподготовки - менее 250 

часов. 

2.9. Освоение дополнительных профессиональных программ завершается 

итоговой аттестацией слушателей в форме, определяемой Колледжем 

самостоятельно.  

2.10. Документы о квалификации выдаются по реализуемым дополнительным 

профессиональным программам:  

- лицам, успешно прошедшим итоговую аттестацию по программе повышения 

квалификации, - удостоверение о повышении квалификации; 

- лицам, успешно прошедшим итоговую аттестацию по программе 

профессиональной переподготовки, - диплом о профессиональной 

переподготовке;  

- лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой 

аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть 



дополнительной профессиональной программы и (или) отчисленным из 

организации, выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу, 

самостоятельно устанавливаемому Колледжем.  

2.11. При освоении дополнительной профессиональной программы 

параллельно с получением среднего профессионального образования и (или) 

высшего образования удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом 

о профессиональной переподготовке выдаются одновременно с получением 

соответствующего документа об образовании и о квалификации.  

 Алгоритм действий при реализации программ ДПО  

 

№ 
п/п 

Деятельность Ответственный Сроки 

1. Разработка образовательных 
программ дополнительного 
профессионального образования 

руководитель 
УПК, 
преподаватели 

Сентябрь,  
в течение года 
 

2. Составление графика реализации 
программ ДПО на первое 
полугодие. Рассылка по УО, 
образовательным организациям.   

руководитель 
УПК, 
специалист УПК 

Сентябрь 

3. Набор групп слушателей (не менее 
15 человек) на основе поступивших 
заявок, информирование о дате, 
времени и аудитории для занятий.  
 

специалист 
УПК, 
ответственный 
за программу 
преподаватель 

По графику 
программ ДПО 

4. Составление расписания занятий 
по программе  
 

руководитель 
УПК, 
ответственный 
за программу 
преподаватель, 
специалист УПК 

До начала 
программы 
ДПО  

5. Оформление организационных 
документов со слушателями: 
учетная карточка, договор (2экз.), 
копии необходимых документов, 
входная анкета. 

специалист УПК 1-й день 
занятий по 
программе 
ДПО 

6. Создание проекта приказа об 
организации программы, о 

специалист УПК В течение трех 
дней с начала 



зачислении слушателей; 
оформление ведомости учета 
посещаемости.  

программы 
ДПО 

7. Организация занятий по программе 
в соответствии с расписанием, 
осуществление необходимой 
коррекции. Проведение 
организационного собрания по 
работе с платформой в программах 
ДПО с применением 
дистанционных технологий. 

- руководитель 
УПК,  
-ответственный 
за программу 
преподаватель;  
- системный 
администратор. 
 

В соответствии 
с графиком 
программ ДПО 

8. Размещение информации на сайте о 
проведении программы 

руководитель 
УПК, 
ответственный 
за программу 
преподаватель.  

В течение 1-2 
дней после 
завершения 
программы 
ДПО 

9. Оформление зачетных ведомостей 
 

преподаватели, 
участвующие в 
проведении 
занятий, 
специалист УПК 

В соответствии 
с учебным 
планом 
программы 
ДПО 

10. Проведение итоговой аттестации. 
Оформление экзаменационных 
ведомостей (программа 
переподготовки). 
 

руководитель 
УПК, 
председатель 
ГАК, члены 
аттестационной 
комиссии, 
специалист УПК 

Завершающий 
день 
программы 
ДПО 

11. Оформление документа о 
присвоении квалификации 
слушателям, выполнившим 
учебный план и оплатившим 
обучение (удостоверение, диплом). 
Создание соответствующих 
записей в журнале о регистрации 
документов с росписью 
слушателей программы. 

специалист УПК Завершающий 
день 
программы 
ДПО 

12. Создание приказа об отчислении 
слушателей программы ДПО 

специалист УПК В течение 3 
дней после 
завершения 
программы 
ДПО 



13. Формирование учетной и отчетной 
информации (по запросу). 

специалист УПК В течение года 

14. Оформление заявок на 
приобретение бланков, 
удостоверений и дипломов 
заведующему хозяйства Колледжа 

руководитель 
УПК, 
специалист УПК 

По мере 
необходимости  

15. Приобретение   бланков 
документов о квалификации 

заведующий 
хозяйством 
Колледжа 

1 раз в год 

16. Обеспечение сохранности бланков 
строгой отчетности 

Ответственный 
за хранение и 
выдачу 
документов 
специалист 

В течение года 

17. Размещение информации о 
реализуемых программах ДПО на 
сайте Колледжа (нормативные 
документы РФ, НСО, локальные 
акты, формы договоров, график 
учебного процесса, краткое 
содержание программ/учебный 
план и др.) 

Руководитель 
УПК, 
специалист 
УПК, 
системный 
администратор 
Колледжа 

В течение года 

18. Внесение информации в ФИС 
ФРДО 

специалист УПК По окончанию 
каждой 
программы 

 

3. Обязанности руководителя учебно-производственного комплекса 

Руководитель УПК: 

- осуществляет в пределах полномочий представительство во всех 

заинтересованных организациях от имени Колледжа по вопросам деятельности 

УПК; 

- осуществляет внедрение в УПК новейших педагогических технологий и 

передового опыта; 

 - обеспечивает прохождение обучающимися практической подготовки в 

соответствии с учебными планами и программами: совместно с руководителем и 

методистом педагогической практики составляет расписание и график практики, 



составляет график работы в УПК, назначает кураторов практики и наставников, 

назначает обучающихся для работы в УПК;  

- совместно со специалистом заключает договоры ГПХ; 

- в рамках реализации деятельности ДПО контролирует разработку 

преподавателями образовательных программ дополнительного 

профессионального образования, составляет график реализации программ ДПО 

на учебный год с указанием темы программы, категории слушателей, сроков 

реализации, количества часов, выдаваемого документа, формы обучения (очной, 

очно-заочной, дистанционной, стажировка, очно-заочная с применением 

дистанционных технологий); 

- совместно со специалистом и системным администратором выставляет 

необходимую информацию о программах ДПО (нормативные документы РФ, 

НСО, локальные акты, формы договоров, график учебного процесса, краткое 

содержание программ/учебный план и др.); 

- делает рассылку по УО, образовательным организациям, набирает группу 

слушателей (не менее 15 человек) на основе поступивших заявок, дополнительно 

сообщает о дате, времени и аудитории для занятий;  

- составляет расписание занятий по программе, совместно со специалистом 

оформляет организационные документы слушателей: учетная карточка, договор 

(2экз.), копии необходимых документов, входная анкета; 

- организует занятия по программе в соответствии с расписанием, осуществляет 

необходимую коррекцию; 

- совместно с системным администратором и преподавателем, ответственным за 

программу, в программах ДПО с применением дистанционных технологий 

проводит организационное собрание по работе с платформой; 

- выставляет информацию на сайт о проведении программы; 

- совместно со специалистом оформляет зачетные ведомости; 

- организует итоговую аттестацию в форме, определяемой Колледжем 

самостоятельно; 



- совместно с председателем ГАК, членами аттестационной комиссии и 

специалистом УПК оформляет экзаменационные ведомости; 

- создает приказ об оплате преподавателям, участвовавшим в реализации 

программы ДПО, за счет приносящей доход деятельности;  

- совместно со специалистом УПК оформляет документы на списание, делает 

заявки на бланки удостоверений и дипломов заведующему хозяйства Колледжа. 

- организует и контролирует соблюдение финансовой, договорной и трудовой 

дисциплины; 

- осуществляет контроль за сохранностью и исправностью основных средств, 

оборудования и иного имущества, в том числе закрепленного за руководителями 

лабораторий и мастерских; 

- обеспечивает контроль выполнения специалистом по охране труда 

установленных требований по охране труда, технике безопасности и 

противопожарной безопасности; 

- осуществляет разработку годовых планов работ, представляя их на 

рассмотрение и утверждение директору Колледжа; 

- ведет отчетную документацию УПК по запросу директора колледжа и 

представителей вышестоящих органов;  

- заключает договоры на оказание услуг(и) со сторонними организациями, 

контролирует их исполнение.  

Руководитель УПК имеет также иные права и иные обязанности, 

предусмотренные в заключенном с ним трудовом договоре, должностной 

инструкции и других локальных нормативных актах Колледжа. 

 

4. Обязанности специалиста учебно-производственного комплекса 

Специалист УПК:  

- осуществляет в пределах полномочий представительство во всех 

заинтересованных организациях от имени Колледжа по вопросам деятельности 

УПК; 



- в рамках реализации практической подготовки ведет табель учета рабочего 

времени; 

- совместно с руководителем УПК и системным администратором выставляет 

необходимую информацию о программах ДПО (нормативные документы РФ, 

НСО, локальные акты, формы договоров, график учебного процесса, краткое 

содержание программ/учебный план и др.); 

- совместно с руководителем УПК составляет график реализации программ ДПО 

на учебный год с указанием темы программы, категории слушателей, сроков 

реализации, количества часов, выдаваемого документа, формы обучения (очной, 

очно-заочной, дистанционной, стажировка, очно-заочная с применением 

дистанционных технологий); 

- совместно с ответственным за программу преподавателем осуществляет набор в 

группу слушателей (не менее 15 человек) на основе поступивших заявок, 

дополнительно сообщает о дате, времени и аудитории для занятий;  

- совместно с руководителем и преподавателем составляет расписание занятий 

по программе;  

- оформляет организационные документы со слушателями: учетная карточка, 

договор (2экз.), копии необходимых документов, входная анкета; 

- подписывает договоры об обучении по программе ДПО у директора Колледжа, 

передает в бухгалтерию для регистрации, контролирует оплату; 

- создает приказ об организации программы, о зачислении слушателей на 

программу с указанием их фамилий; ведомость для учета посещаемости;  

- совместно с руководителем УПК, председателем ГАК и членами 

аттестационной комиссии организует итоговую аттестацию в форме, 

определяемой Колледжем самостоятельно, оформляет экзаменационные 

ведомости; 

- оформляет и выдает документ о квалификации слушателям, выполнившим 

учебный план и оплатившим обучение (удостоверение, диплом), делает 



соответствующие записи в журнале о регистрации документов с подписью 

слушателей программы; 

- создает приказ об отчислении слушателей программы ДПО; 

- вносит сведения в ФИС ФРДО о слушателях и выдаваемых документах; 

- вносит сведения о программах в различные отчеты Колледжа по запросам; 

- совместно с руководителем оформляет документы на списание, делает заявки на 

бланки удостоверений и дипломов заведующему хозяйства Колледжа. 

- совместно с руководителем УПК организует и контролирует соблюдение 

финансовой, договорной и трудовой дисциплины; 

- совместно с руководителем УПК обеспечивает контроль выполнения 

специалистом по охране труда установленных требований по охране труда, 

технике безопасности и противопожарной безопасности; 

- совместно с преподавателями информирует заместителя директора по 

хозяйственной части колледжа о необходимости приобретения расходных 

материалов, контролирует процесс исполнения.  

- имеет право заключать договоры на оказание услуг(и) со сторонними 

организациями, контролировать их исполнение. 

5. Обязанности Куратора практики и наставника обучающегося 

Куратор практики: 

- рекомендует обучающихся на рабочие места в УПК, осуществляет методическое 

руководство и контроль за педагогической деятельностью обучающихся 

(наблюдение, анализ, оценка деятельности); 

-  проверяет и оформляет отзыв на дневник практики обучающихся; 

-  составляет отчет по модулю (по завершению практики); 

-  оформляет на обучающихся итоговую документацию (аттестационный лист, 

характеристика);  

-  заполняет журнал педагогической практики.  

 



Наставник:  

- проводит инструктажи для обучающихся по ознакомлению с требованиями 

охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности; 

- консультирует обучающихся, оказывает помощь в планировании деятельности, 

наблюдает за работой;  

- участвует, совместно с Кураторам практики, в осуществлении процедуры 

оценки результатов освоения общих и профессиональных компетенций, 

полученных в период работы в УПК. 

 

6. Обязанности обучающихся в процессе реализации практической 

подготовки или посредством заключения гражданско-правового 

договора 

Обучающиеся: 

- следуют требованиям, указанным в Положении об УПК Колледжа, 

руководствуются методическими рекомендациями в процессе реализации 

практической деятельности;  

- соблюдают требования охраны труда, ТБ и пожарной безопасности; 

- выполняют рекомендации Куратора практики и наставника (выполняют 

необходимый объем заданий); 

- в установленные сроки оформляют и сдают итоговую отчетную документацию 

куратору практики. 

 


