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Положение 

Об организации и проведении международной практики студентов

ФГБОУ ВПО «СПбГУСЭ»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10.07.1992 № 3266-1 (в редакции от 18.07.2011), Федеральным законом «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» от 22 августа 1996 г. № 125-ФЗ, Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.02.2008 № 71 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении высшего профессионального образования» (высшем учебном заведении)», Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.01.1992 № 33 «О дополнительных мерах по социальной защите учащейся молодежи», приказом Минобразования РФ от 25 марта 2003 г. № 1154 «Об утверждении Положения о порядке проведения практики студентов образовательных учреждений высшего профессионального образования» и в соответствии с «Положением о порядке формирования основных образовательных программ в условиях перехода на двухуровневую систему высшего профессионального образования и введения федерального государственного образовательного стандарта» утвержденного приказом ректора СПбГУСЭ № 312/5 от 03.11.2010г.
1.2. Международная практика (далее – практика) студентов образовательных учреждений высшего профессионального образования является составной частью основных образовательных программ (ООП) по направлениям подготовки бакалавров, специалистов и магистров высшего профессионального образования (далее - ВПО).

1.3. Виды практик, их общая продолжительность и приобретаемые в ходе практики знания, навыки и компетенции определяются Федеральным государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования по направлениям подготовки и специальностям.
1.4. Практика проводится в зарубежных государственных, муниципальных, общественных, коммерческих и некоммерческих предприятиях, учреждениях и организациях, по профилю подготовки студентов.
1.5. Общее руководство практикой осуществляет проректор по учебной работе университета. Вопросы организации практики решают директора институтов (декан факультета) совместно с отделом практики и связи с производством и службой проректора по международному сотрудничеству.
Методическое обеспечение практики разрабатывают кафедры, ответственные за проведение определенного вида практик с учетом рекомендаций профильных учебно-методических объединений вузов (далее – УМО). Разработанные методики рассматриваются на заседаниях учебно-методических советов институтов (факультета) университета (далее – УМС) и утверждаются проректором по учебно-методической работе.

1.6. Цель, содержание и порядок отчетности по практике определяются рабочей программой практики. Рабочие программы практики разрабатываются на основе федеральных государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования (далее ФГОС ВПО) по направлениям подготовки (для бакалавров, магистров), по специальностям (для специалистов) по каждому виду практики и утверждаются заведующими кафедрами университета и/или руководителями магистерских программ. Оценка по практике или зачет приравнивается к оценкам (зачетам) по теоретическому обучению и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов.
1.8. Студенты, не приступившие к практике по неуважительной причине, а также студенты, получившие за прохождение практики отрицательную оценку, считаются имеющими академическую задолженность.
1.9. Студенты, не выполнившие установленных видов практики на выпускных курсах, не допускаются к итоговой государственной аттестации.
2. Цель, принципы и задачи практики

2.1. Цель практики – формирование и закрепление универсальных, общегуманитарных и профессиональных компетенций через применение на практике полученных теоретических знаний, обеспечение непрерывности и последовательности овладения студентами профессиональной деятельностью, формами и методами работы, приобретение профессиональных навыков и компетенций, необходимых для работы, воспитание исполнительской дисциплины и умения самостоятельно решать задачи деятельности конкретной организации.

2.2. Принципы практики:
2.2.1. Законность – соответствие действующему законодательству принимающей страны, требованиям инструкций, положений и других локальных нормативных актов;

2.2.2. Преемственность – последовательное изучение вопросов и приобретение студентами профессиональных компетенций, умений и навыков;

2.2.3. Адресность – проведение практик с учетом конкретной образовательной программы, специализации и потребности студента и принимающих организаций;

2.2.4. Ответственность – взаимная ответственность студентов перед преподавателями – руководителями практик, руководителями от организаций, учреждений, предприятий, с одной стороны, и руководителей перед студентами, с другой стороны;

2.2.5. Прикладной характер – направленность деятельности студентов во время практики на решение конкретных задач принимающей организации, учреждения, предприятия.

2.3. Задачи практики:
2.3.1. Приобретение универсальных, общегуманитарных и профессиональных навыков и компетенций, формирование практико-ориентированных компетенций бакалавра, магистра, специалиста, в соответствии с видами профессиональной деятельности, предусмотренными ФГОС ВПО;
2.3.2. Практическое освоение различных форм и методов управленческой деятельности;

2.3.3. Овладение основами управленческой культуры и этики;

2.3.4. Выработка навыков самостоятельного анализа информации, работы с документами, взаимодействия с физическими и юридическими лицами;

2.3.5. Формирование профессионального интереса, чувства ответственности и уважения к выбранной профессии.

2.4. Цели и задачи конкретного вида практики определяются рабочей программой в соответствии с требованиями ФГОС ВПО соответствующих направлений подготовки и специальностей.
3. Виды и содержание практики

3.1. Основными видами практики для обучающихся по программам высшего профессионального образования являются:

3.1.1. По направлениям подготовки бакалавров: ознакомительная, учебно-ознакомительная, учебная, педагогическая, производственная, производственная квалификационная, производственная технологическая, исследовательская, преддипломная.

3.1.2. По направлениям подготовки магистров: научно-исследовательская, научно-педагогическая.

3.1.3. По специальностям высшего профессионального образования: ознакомительная, учебно-ознакомительная, учебная, музейная, производственная, учебно-производственная (педагогическая, экономическая и практика менеджмента, профессионально-ориентированная, по информатике и информационным технологиям, технологическая, квалификационная, по технологии отраслевого производства), преддипломная. 

3.1.4. Учебная (ознакомительная) практика бакалавров и специалистов проводится на младших курсах (1-2 курсы) с целью закрепления, расширения и углубления полученных теоретических знаний, формирования профессиональных компетенций и приобретения первоначальных практических навыков в решении конкретных проблем. 

3.1.5. 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. 

3.1.6. Преддипломная практика бакалавров является завершающим этапом обучения и проводится после освоения студентами программы теоретического обучения и выбора темы выпускной квалификационной работы. Преддипломная практика бакалавров проводится на 4 курсе с целью сбора материала для выполнения дипломной работы, совершенствования выпускниками универсального, общегуманитарного и профессионального опыта и компетенций, проверки готовности будущих специалистов к самостоятельной трудовой деятельности.

3.1.7. Производственная практика специалистов проводится на старших курсах 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. 

3.1.8. Преддипломная практика специалистов является завершающим этапом обучения и проводится после освоения студентами программы теоретического обучения и выбора темы выпускной квалификационной работы. Преддипломная практика специалистов проводится на 5 курсе с целью сбора материала для выполнения выпускной квалификационной работы, совершенствования выпускниками профессионального опыта и компетенций, проверки готовности будущих специалистов к самостоятельной трудовой деятельности.
3.1.9. Научно-исследовательская практика 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. 

3.1.10. Научно-педагогическая практика магистров позволяет студентам магистратуры приобрести навыки преподавания и предусматривает разработку учебно-методических материалов и проведение семинарских занятий. 

3.2. Содержание конкретного вида практик регламентируется рабочей программой практики, разработанной выпускающими кафедрами по направлениям подготовки и специальностям.

3.3. Учебная (ознакомительная) практика проводится на предприятиях, в учреждениях и организациях, принимающей стороны.

Производственная и преддипломная практики студентов проводятся, как правило, на предприятиях, в учреждениях и организациях. 

Научно-исследовательская практика проводится как на предприятиях, в учреждениях и организациях соответствующего профиля, так и в подразделениях зарубежного университета. 

Научно-педагогическая практика проводится в подразделениях зарубежного университета, осуществляющих образовательную деятельность; также может проводиться на предприятиях, в учреждениях, организациях, в которых предусмотрено ведение научной и образовательной деятельности. 
3.3. Все виды практик предусматривают:

3.3.1. Выполнение индивидуального задания в сроки, установленные календарным планом прохождения практики;

3.3.2. Применение студентом на практике полученных в процессе обучения базовых и специальных знаний;

3.3.3. Приобретение навыков сбора, обработки, систематизации и анализа информации в целях выполнения курсовых, выпускных квалификационных работ (бакалаврская работа, дипломная работа, дипломный проект, магистерская диссертация);

3.3.4. Составление итогового отчета по прохождению практики, включающего практико-ориентированные результаты и выводы, с приложением документов, над которыми работал студент.

3.4. Студенты могут самостоятельно осуществлять поиск мест прохождения практики. В этом случае студенты представляют на кафедру и в службу проректора по международному сотрудничеству ходатайство (согласие) предприятия, учреждения, организации о предоставлении места прохождения практики, в соответствии с программой практики и указанием срока её проведения. Студенты выезжают на практику после одобрения кафедрой и службой проректора по международному сотрудничеству места прохождения практики.
4. Организация практики

4.1. Сроки проведения практики устанавливаются в соответствии с учебными планами и графиком учебного процесса. Учебная и производственная практики могут осуществляться как непрерывным циклом, так и путем чередования с теоретическими занятиями по дням (неделям) при условии обеспечения связи между теоретическим обучением и содержанием практики. 

4.2. Практика осуществляется на основе договоров, двухсторонних или трехсторонних соглашений. Двухстороннее соглашение заключается между Университетом и предприятиями, учреждениями, организациями, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, в соответствии с которыми указанные предприятия, учреждения и организации предоставляют места для прохождения практики. Трехстороннее соглашение заключается между Университетом, организацией, предоставляющей места для прохождения практики, и студентом. В случае если предприятие, учреждение или организация не предлагает свою форму договора, то используется примерная форма договора Университета (Приложение 2, Приложение 3).
4.3. Служба проректора по международному сотрудничеству

4.3.1. Заключает договоры о прохождении практики студентами с соответствующими учреждениями, организациями, предприятиями.
4.3.2. Информирует директоров институтов и студентов о наборе на программы практики.

4.3.3. Организует тестирование студентов на знание иностранного языка и осуществляет набор на программы зарубежной практики.

4.3.4. Проверяет готовность пакета документов, подаваемого студентом в консульские учреждения на получение визы.

4.3.5. В период прохождения практики студентом обеспечивает необходимое взаимодействие с соответствующим подразделением принимающей стороны по текущему контролю пребывания студента на месте практики.
4.4. Заведующие выпускающими кафедрами:
4.4.1. Осуществляют подбор мест прохождения практик, за которыми закреплены виды практик;

4.4.2. Контролируют отчетную документацию студентов по итогам практики и отчеты руководителей практики от кафедры;

4.4.3. Контролируют предоставление в отдел практики и связи с производством отчетов руководителей практики по установленной форме в утвержденные сроки.

4.5. Директора институтов (декан факультета):

4.5.1. Готовят проекты приказов о распределении студентов по местам прохождения практик, обеспечивают планирование, организацию и анализ результатов всех видов практики;
4.5.2. Перед началом практики проводят со студентами организационные собрания с участием руководителей практики от Университета.
4.6. Директора институтов (декан факультета) совместно с отделом практики и связи с производством:

4.6.1. Контролируют работу руководителей практик от кафедр, устанавливают контакт с руководителями практики от организации и выборочно посещают места прохождения практик;

4.6.2. Принимают меры по устранению выявленных недостатков в организации практики и вносят предложения по ее совершенствованию;

4.6.3. Составляют общий годовой отчет по итогам всех видов практик. 

4.7. Проведение практики для студентов заочной формы обучения, в том числе получающих второе высшее профессиональное образование, предусматривается в соответствии с учебными планами, как правило, по основному месту работы, если их деятельность соответствует специфике специальности, направления подготовки.

4.8. Студенты, обучающиеся по договору о целевой контрактной подготовке, проходят практику в соответствии с договором.

4.9. Распределение студентов по местам прохождения практики и руководитель практики от университета утверждаются приказом ректора университета. 

5. Руководство практикой

5.1. Ответственность за организацию и проведение практики возлагается на директоров институтов (деканов факультетов) и заведующих кафедрами, осуществляющих руководство конкретным видом практики по направлениям подготовки и профилям, специальностям и специализациям.

5.2. Директор института назначает ответственного за организацию зарубежной практики/сопровождение группы студентов на практику из числа сотрудников кафедр.

5.3. На местах прохождения практики организационное руководство практикой студентов осуществляют опытные специалисты, назначаемые руководителем данной организации, учреждения, предприятия.

5.4. Ответственный за организацию зарубежной практики:

5.4.1. Устанавливает связь с руководителями практики от предприятия, учреждения, организации и совместно с ними  согласовывает программу проведения практики (Приложение 4)
5.4.2. Разрабатывает индивидуальные задания на практику, участвует в разработке программ проведения практик и индивидуальных заданий по практике от кафедры, ведущей практику (Приложение 5);

5.4.3. Принимает участие в распределении студентов по рабочим местам или перемещении их по видам работ, посещает места прохождения практики и проверяет соответствие выполняемой работы студентов программе практики;

5.4.4. Оказывает консультационно-методическую помощь студентам при выполнении ими индивидуальных заданий на практику;

5.4.5. Осуществляет контроль соблюдения сроков практики и её содержание; 

5.4.6. Оценивает результаты выполнения студентами программы практики, организует и проводит защиты студентами итоговых отчетов по практике;

5.4.7. Составляет отчет по итогам проведения конкретного вида практики, отчитывается на заседании кафедры;

5.4.8. Предоставляет в отдел практики и связи с производством  отчет о проведении практики (Приложение 6).

6. Права и обязанности студента

6.1. До начала прохождения практики, в установленные учебной частью института (деканата факультета) сроки, студент обязан:
6.1.1. Согласовать место прохождения практики в учебной части института (деканата факультета) и ознакомиться с программой практики на кафедре;

6.1.2. Посетить установочные лекции, проводимые кафедрой, получить направление на практику, индивидуальное задание и составить календарный план прохождения практики. При необходимости – пройти тест на знание иностранного языка.
6.1.3. Подать заявление на участие в международной практике, и заявление от родителей с согласием нести дополнительные расходы по финансированию поездки.  Принести копию оплаты регистрационного взноса за участие в международной практике.
6.1.4. Самостоятельно подготовить пакет документов, необходимый для получения визы; оплатить транспортные расходы, страховку, визу для въезда на территорию страны, где будет проходить практика.
6.2. Во время практики студент обязан:
6.2.1. Своевременно выполнять все виды работ, предусмотренные программой проведения практики и требованиями принимающей организации, учреждения, предприятия;

6.2.2. Подчиняться правилам охраны труда, пожарной безопасности, правилам внутреннего трудового распорядка организации, учреждения, предприятия;

6.2.3. Проявлять инициативу в решении поставленных по практике задач и применять полученные теоретические знания, компетенции и навыки.

6.3. По окончании практики студент обязан представить письменный итоговый отчет. 
6.4. Студент имеет право:

6.4.1. Вносить предложения по совершенствованию организации практики;

6.4.2. По всем вопросам, возникающим в процессе прохождения практики, обращаться к руководителю практики от Университета и к руководителю практики от организации, учреждения, предприятия;

6.4.3. Самостоятельно выбрать место прохождения практики, согласовав его со службой проректора по международному сотрудничеству, с руководителем от кафедры, ведущей практику, и/или учебной частью института (деканатом факультета).
Студент не имеет права заключать договор с посредническими организациями, предлагающими практику за рубежом, без письменного согласования со службой проректора по международному сотрудничеству, выпускающей кафедрой и директором института (факультета). Студент сам несет ответственность за все финансовые потери, которые могут повлечь за собой заключение несогласованных с вышеуказанными службами договоров.
6.4.4. В случае невозможности решения задач практики в данной организации с письменного разрешения директора института (декана факультета) и по согласованию с руководителем практики от кафедры и проректором по международному сотрудничеству  изменить место прохождения практики. 

6.5. При наличии в организациях, учреждениях, предприятиях вакантных должностей студенты могут зачисляться на них, если работа соответствует требованиям программы практики. Допускается проведение практики в составе специализированных сезонных или студенческих отрядов, волонтерских центров и в порядке индивидуальной подготовки у специалистов или рабочих, имеющих соответствующую квалификацию.

6.6. С момента зачисления студентов в период практики в качестве практикантов на рабочие места на них распространяются правила охраны труда, пожарной безопасности и правил внутреннего трудового распорядка, действующие в организации, учреждении, предприятии.

7. Методическое обеспечение практики

7.1. Методическое обеспечение практики включает в себя программу практики и индивидуальное задание на практику. Программа практики разрабатывается по каждому виду практики.

7.2. Кафедры разрабатывают:

7.2.1. Программы практики в соответствии с ФГОС ВПО и рекомендациями профильных УМО, «Положением о порядке формирования основных образовательных программ в условиях перехода на двухуровневую систему высшего профессионального образования и введения федерального государственного образовательного стандарта» утвержденного приказом ректора СПбГУСЭ № 312/5 от 03.11.2010г.;

7.2.2. Индивидуальные задания на практику с конкретным перечнем вопросов для изучения и анализа. 

7.3. При разработке программ практики необходимо учитывать следующие требования:

7.3.1. Содержание практики должно основываться на анализе профессиональной деятельности будущего специалиста, выявлении общегуманитарных, универсальных и профессиональных компетенций, основных умений и навыков, необходимых для овладения им соответствующих видов работ;

7.3.2. Возрастание уровня требований к профессиональной подготовке и компетенции студента по видам практики в процессе обучения;

7.3.3. Знания, полученные студентами в процессе теоретического обучения должны синтезироваться с умениями и навыками, приобретенными на практических занятиях.

7.4. Программа практики должна содержать следующие разделы:

7.4.1. Цели и задачи практики;

7.4.2. Особенности проведения данного вида практики;

7.4.3. Общегуманитарные, универсальные и профессиональные компетенции, формируемые в результате прохождения практики;

7.4.4. Состав отчетных документов о практике (дневник, отчет и т.п.);

7.4.5. Рекомендации по содержанию и оформлению отчетных документов;

7.4.6. Порядок проведения аттестации по итогам практики;

7.4.7. Критерии оценки.

8. Отчетность по практике

8.1. По окончании каждого вида практики студентом составляется итоговый отчет о прохождении практики. Итоговый отчет отражает выполнение индивидуального задания, поручений, полученных от руководителя практики от организации, учреждения, предприятия. Отчет должен содержать анализ деятельности организации, учреждения, предприятия, выводы о полученных навыках, приобретенных компетенциях и возможности применения теоретических знаний, полученных при обучении в университете.

8.2. Отчет состоит из:

8.2.1. Титульного листа (Приложение 7);

8.2.2. Направления на практику (Приложение 8);

8.2.3. Официального отзыва руководителя практики от организации, учреждения, предприятия;

8.2.4. Текста отчета;

8.2.5. Приложения документов, над которыми работал студент;

8.2.6. Дневника прохождения практики (Приложение 9).

8.3. Отчет о прохождении практики предоставляется студентом на кафедру, ответственную за проведение практики, в соответствии с разработанным учебной частью института (деканатом факультета) планом – графиком проведения практики. 

9. Аттестация по итогам практики

9.1. Аттестация по итогам практики включает публичную защиту студентами результатов практики на основании представленного отчета с последующей оценкой. Итоговый контроль по всем видам практики осуществляется в форме «зачет/незачет» и/или в форме дифференцированного зачета.
9.2. Студенты, не выполнившие программу практики по уважительной причине, а также получившие отрицательный отзыв о работе или неудовлетворительную оценку на этапе промежуточной аттестации, проходят практику вторично в свободное от учебы время или могут быть отчислены как имеющие академическую задолженность в порядке, предусмотренном Уставом университета.

10. Материальное обеспечение

10.1. В период прохождения практики за студентами-стипендиатами сохраняется право на получение стипендии.
10.2. Транспортные расходы, а также расходы по подготовке документов для получения визы и расходы по проживанию за рубежом несет студент, участвующий в программе зарубежной практики.
10.3. Оплата труда студентов в период практики при выполнении ими производительного труда осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством для организаций соответствующей отрасли, а также в соответствии с договорами, заключенными Университетом с организациями различных организационно-правовых форм.

11. Хранение документов по организации и проведению практики

11.1. Документы, относящиеся к организации и проведению практики, и хранящиеся на кафедре:

11.1.1. База данных мест прохождения практики (обновляется по мере окончания сроков действующих договоров и/или заключения новых);

11.1.2. Приказы о проведении практики студентов;

11.1.3. Рабочие программы практики;

11.1.4. Договоры с предприятиями, учреждениями, организациями; 

11.1.5. Отчеты студентов о прохождении практики (очное обучение – 3 года, заочное обучение – 1 год);

11.1.6. Отчеты группового руководителя практики о проведении практики студентов. 

11.2. Отчет группового руководителя по практике хранится в отделе практики и связи с производством 5 лет.

12. Заключительные положения

12.1. Настоящее Положение принимается на заседании Ученого совета и утверждается ректором Университета.

12.2. Изменения и дополнения к настоящему Положению принимаются решением Ученого совета Университета, и является его неотъемлемой частью.
И.о. проректора 


по международному сотрудничеству                                        В.В. Королева
Приложение 2
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
Двустороннее соглашение об организации практики между ФГОС ВПО и зарубежной компанией

	BILATERAL AGREEMENT

OF PARTNERSHIP

___________________________, with the registered address in __________________________, represented by ________________ (Referred to in this Agreement as “AGENCY”) on the one part, and _____________________________________, represented by_______________________ (Referred to in this Agreement as “INSTITUTION”) on the other part, 

for cooperation in the area of bringing students and/or graduates to practical training and/or work in _________ at Hotels, Resorts, Wellness Centres, Travel agencies and other tourism related companies and organisations. 

AGENCY and INSTITUTION are collectively referred to in this Agreement as the “Parties”.

Terms and Conditions:

1. The term of this Agreement will begin on the date of delivery of this contract by both Parties and will be valid until termination in accordance with section 2.

2. Either Party may cancel this agreement upon fifteen (15) days notice to the other party in writing.

3. All appendices and additions to the present Agreement are valid following Agreement by both Parties.

AGENCY will:

1. Provide INSTITUTION with details and complete information about particular positions (job description, information about salary, accommodation, catering, requirements for applicants, start date, finish date, nature of the work, supplies and clothing needed). 

2. Recruit agreed number of candidates that meet the requirements of particular position, as defined by AGENCY. The recruitment procedures will involve pre-selection, selection and interviewing the potential candidates.

3. Confirm acceptance of candidates who successfully pass interview. The decision not to accept a candidate does not constitute a breach of any term of this Agreement.

4. Provide INSTITUTION with contracts for particular hotel/company after acceptance of candidate. The contract has to contain information about particular position and be signed by the company that accept student.

5. Meet students in _________________ and where appropriate help applicants with travel arrangements to the place of practical training for the agreed arrival date.

6. Provide transportation to the place of their practical training for free in case of group arrivals (more than 10 students) or for an additional charge in case of individual arrivals (price of the bus ticket or taxi).

7. Ensure that all terms and conditions of the employment set in the contract are met or intermediate in case of problems between the employer and the student.

8. Ensure that students that have completed their practical training will get certificates on the official blanks of the companies where they had their training.

9. Conduct communication with INSTITUTION during applicants’ employment, keep INSTITUTION aware of any problem situations that appear during employment of participants and answer all inquiries from INSTITUTION in 3 working days.

10. Where appropriate help in arranging accommodation for few days to the INSTITUTION representative to see student’s activities in ____________.

11. Where appropriate publish information about INSTITUTION on AGENCY’s web-site, info desk, newsletters, etc.

INSTITUTION will:

1. Ensure that the candidates have full information about their placement in __________ including working conditions, accommodation and wages. INSTITUTION must pass on all information provided by AGENCY to the candidates.

2. Ensure that the candidates understand the employment rules and procedures.

3. Provide the AGENCY representatives facilities for ________________programs presentation and interviewing procedure.

4. Ensure that the contract from the employer is signed by the accepted applicant and the representative of the INSTITUTION and return it back to AGENCY within 10 working days.

5. Check if the students have all necessary papers (health insurance, birth certification, criminal record, contract) before their arrival to __________.

6. Inform the AGENCY about the date and time of students’ arrival to __________________. 

7. Inform the AGENCY about the changes, delay or cancellation of students’ arrival to ______________ far in advance.

8. Where appropriate replace the candidates in case they are not coming as it was agreed or terminate their practical agreement before the closing date of their training agreement.

9. Not to make any contracts/agreements directly with any hotel/company/agency without AGENCY’s approval.
10. Where appropriate publish information on AGENCY and its services on INSTITUTION’s web-site, info desk, newsletters, etc.

Force Majeure:

Each party will be excused from the performance required of it under this Agreement for any period, and to the extent, that such performance is prevented, hinted or delayed, in whole or in part, by any circumstance beyond its reasonable control (each a “force majeure event”). Any such non performance will not be a default under this Agreement no grounds of termination of this Agreement by either party.

Entire Agreement:

This Agreement supersedes any and all Agreements, either oral or written, between the Parties, hereto with respect to the rendering of services by AGENCY for INSTITUTION and contains all the covenant and Agreements between the parties with respect to the rendering of such services in any manner whatsoever. Any modification of this Agreement will be effective only if it is in writing signed by both parties. If any provision in this Agreement is held to be invalid, void or unforceable, the remaining provisions will nevertheless continue in full force without being impaired or invalidated in any way.

Acceptance of Agreement:

AGENCY, as recruiting Agent and INSTITUTION, as Educational Institution, do hereby accept the terms and conditions specified in this Agreement.

For INSTITUTION

Signed:

____________________________
Rector


 


Date: 

For AGENCY:

Signed: 

_______________________

Human Resource and Development Director

Date:
	ДВУСТОРОННЕЕ СОГЛАШЕНИЕ О ПАРТНЕРСТВЕ

____________________________, зарегистрированное по адресу ______________________________, в лице _________________(далее, «АГЕНТСТВО») с одной стороны, и _____________________________________,
 в лице __________________________ (далее, УНИВЕРСИТЕТ), с другой стороны,

заключили соглашение о сотрудничестве в области практических стажировок студентов и/или выпускников в __________ на курортах, в отелях, в туристических агентствах, в оздоровительных центрах и других компаниях и организациях,  осуществляющих деятельность в индустрии туризма.

Сторонами в данном Соглашении являются АГЕНТСТВО и УНИВЕРСИТЕТ.

Положения и условия:

1. Соглашение вступает в силу с момента подписания его Сторонами и действительно до окончания срока действия, в соответствии с пунктом 2.

2. Любая Сторона могут расторгнуть Соглашение, уведомив в письменном виде другую Сторону за 15 (пятнадцать) дней до расторжения контракта.

3. Все приложения и изменения к данному Соглашению являются действительными только с согласия Сторон.

АГЕНТСТВО:

1. Предоставит УНИВЕРСИТЕТУ полную и детальную информацию о каждой должности (описание должностных обязанностей, информация о заработной плате, о проживании и питании, требования к претендентам, дата начала работы, дата окончания работы, должностные инструкции, что необходимо иметь при себе). 

2. Рекрутирует согласованное количество кандидатов, которые отвечают требованиям, предъявляемым к конкретной рабочей позиции, как указано АГЕНТСТВОМ. Процедура рекрутинга будет включать в себя подготовительный этап, отбор и интервьюирование потенциальных кандидатов.

3. Подтвердит прием кандидатов, успешно прошедших интервью. Решение об отказе в стажировке  какому-либо кандидату не означает нарушение положений данного Соглашения. 

4. Предоставит УНИВЕРСИТЕТУ договоры с конкретными отелями/компаниями после приема кандидата. Договор должен содержать информацию о конкретной рабочей должности и быть подписанным компанией, которая принимает студента на стажировку.

5. Встретит студентов в ________________ и, если необходимо, поможет студентам с организацией трансфера до места стажировки в заранее согласованный день прибытия.

6. Предоставит бесплатный трансфер до места стажировки в случае прибытия группы (более 10 студентов) или за дополнительную плату в случае индивидуального трансфера (цена билета на автобус или стоимость проезда на такси). 

7. Обеспечит соблюдение всех положений договора относительно условий стажировки или выступит посредником между работодателем и студентом в  случае конфликта/трудового спора. 

8. По окончании стажировки обеспечит получение студентами сертификатов на официальных бланках компаний, в которых они стажировались.

9. В процессе  стажировки студентов будет контактировать с УНИВЕРСИТЕТОМ, информировать УНИВЕРСИТЕТ о любых конфликтных ситуациях, возникших в течение стажировки студентов, и отвечать на все запросы УНИВЕРСИТЕТА в трехдневный срок.

10. В случае визита в _______________ представителя УНИВЕРСИТЕТА, контролирующего прохождение стажировки студентами, поможет с размещением на несколько дней.

11. При необходимости, опубликует информацию об УНИВЕРСИТЕТЕ на сайте АГЕНТСТВА, информационном портале, в новостных рассылках и т.д.

УНИВЕРСИТЕТ:

1. Обеспечит полное информирование студентов о стажировке в _______________, включая условия работы, проживания и оплаты. УНИВЕРСИТЕТ должен передать кандидатам все данные, предоставленные АГЕНТСТВОМ. 

2. Обеспечит понимание студентами условий стажировки и процедуры оформления поездки.

3. Предоставит представителям АГЕНТСТВА условия для презентации программы _________________ и проведения интервьюирования студентов. 

4. Обеспечит подписание договора работодателя с избранным студентом и представителем Университета, и вернет его Агентству в течение десяти рабочих дней.

5. Проверит до прибытия студентов в _____________ наличие всех необходимых документов (медицинская страховка, свидетельство о рождении, справка об отсутствии судимостей, договор).

6. Сообщит АГЕНТСТВУ о дате и времени прибытия студентов в _______________. 

7. Заранее сообщит АГЕНТСТВУ о любого рода изменениях, задержке или отмене прибытия студентов в ________. 

8. При необходимости заменит студентов, если они не выезжают на стажировку, как было оговорено, или разрывают договор о стажировке до окончания действия соглашения о прохождении стажировки.
9. Не будет заключать прямых договоров/соглашений с каким-либо отелем/компанией/агентством без согласования с АГЕНТСТВОМ.

10. При необходимости опубликует информацию об АГЕНТСТВЕ и предоставляемых им услугах на сайте Университета, информационном портале, в новостных рассылках и т.д.
Форс-Мажор:

Каждая Сторона будет освобождена от исполнения обязательств, предписанных ей настоящим Соглашением на любой период времени, если исполнение таких обязательств задержано или невозможно, из-за действия какого-либо обстоятельства, неподдающегося контролю (такое обстоятельство рассматривается как “форс-мажорное обстоятельство”). Любое такое неисполнение обязательств не будет рассмотрено ни как неисполнение обязательств по настоящему Соглашению, ни как основание для расторжения этого Соглашения любой из Сторон. 

Полное Соглашение:

Настоящее Соглашение заменяет любое и все Соглашения, устные или письменные, между Сторонами, относительно предоставления услуг АГЕНТСТВА УНИВЕРСИТЕТУ и содержит все договоренности и Соглашения между Сторонами, относительно исполнения таких услуг каким бы то ни было иным образом. Любое изменение настоящего Соглашения будет действительно, только если оно представлено в письменном виде и подписано обеими Сторонами. Если какое-либо из положений в настоящем Соглашении не имеет юридической силы или утратило силу, оставшиеся условия и положения будут, тем не менее, оставаться в силе без исключения или признания недействительным.
Принятие Соглашения:

АГЕНТСТВО, как рекрутинговая компания, и УНИВЕРСИТЕТ, как образовательное учреждение, данным принимают положения и условия, изложенные в данном Соглашении.

УНИВЕРСИТЕТ

Подпись: 

__________________________
Ректор

Дата: 

АГЕНТСТВО

Подпись: 

__________________________

Директор по развитию и управлению персоналом 

Дата:


Приложение 3
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
Название компании
Соглашения о практике в сфере сервиса

Компания _______, находящаяся в ________, в лице ________, действующего на основании __________, с одной стороны и университет ___________, в лице __________, действующего на основании __________, с другой стороны и студент ____________(дата рождения, номер паспорта) заключили настоящее соглашение о нижеследующем:

Статья 1 Совместно с вышеуказанным университетом решено, что количество студентов, принимающих участие в программе практики, составит _______человек.

Статья 2 Студенты проходят практику с _____ до _______ согласно соглашению о практике. Практика является частью образовательного процесса.

Статья 3 Практикант будет стажироваться 5 дней в неделю по 8 часов. Студенты могут стажироваться дольше, только если они дадут согласие на это. В течение вышеуказанного периода практиканту будут выплачиваться карманные деньги в размере __ евро в день. Практикант проходит стажировку в _______________ отделе отеля.

Статья 4 Компания предоставляет практиканту размещение на весь период практики. Компания гарантирует трехразовое питание.

Статья 5 Руководитель практики даёт практиканту задания, строго относящиеся к его специализации. Практикант выполняет обязанности, которые помогут ему развить чувство ответственности и обеспечат его профессиональное развитие.

Статья 6 Во время практики студент должен придерживаться правил и инструкций, а также внутренних дисциплинарных рекомендаций учреждения. Если практикант отступает от политики компании, от свода правил и внутренних инструкций, компания имеет право разорвать соглашение о практике. Внутренние рекомендации и свод правил могут меняться.

Статья 7 Практикант не может закончить практику раньше срока, за исключением чрезвычайных обстоятельств. В этом случае, практикант, который заявил о расторжении соглашения, должен проинформировать компанию об этом в письменной форме, за месяц до даты расторжения соглашения. Практиканту не компенсируют оплату текущего месяца.

Статья 8 Практиканты должны быть застрахованы (должны быть предоставлены соответствующие документы). Студенты должны иметь копии этих документов, когда они прибудут в компанию.

В случае возникновения каких-либо инцидентов с участием студента, компания обязуется незамедлительно проинформировать учебное заведение или его представителей об этом.

Статья 9 Компания гарантирует предоставление сертификата (на английском языке) для всех студентов удачно прошедших практику. Это – официальный документ, подписанный директором, в котором указывается: название компании, период стажировки, должность или специальность практиканта, виды деятельности и обязанности студента.

Статья 10 Компания гарантирует организацию трансфера студента из ближайшего аэропорта/порта/железнодорожной станции/автобусной остановки в компанию и обратно по окончании практики (если студенты приезжают/уезжают группой.)

Статья 11 Компания предлагает денежную компенсацию в размере ___ евро (по 3-4 месячным контрактам) и ____ евро (по 5-6 месячным контрактам) за транспортные расходы практикантам, которые успешно завершили весь период практики, прописанный в их контрактах.

Если учреждение имеет особые пожелания или условия, пожалуйста, пропишите их здесь: _______________________________________________________________________

Подписав соглашение, стороны согласились со всеми условиями указанными выше. Соглашение составлено в 3 экземплярах: один – для компании, один – для университета, один – для практиканта.

От имени университета

От имени Компании

ФИО и подпись практиканта

(подпись и печать)


(подпись и печать)

Приложение 4

Памятка

руководителю практики студентов от учреждения, организации, предприятия по организации и проведению практики студентов
Общее руководство практикой студентов возлагается на одного из опытных специалистов учреждения, организации, предприятия согласно заключенному с учреждением, организацией, предприятием договору о прохождении практики студентов.

Руководитель практики от учреждения, организации, предприятия:
1.
Знакомится с руководителем практики от университета и с программой практики.

2. Принимает студентов и знакомит их с организацией работы на конкретном рабочем месте.
3. Осуществляет постоянный контроль за работой студентов во время практики, помогает им выполнять задания, проводит консультации по вопросам организации и ведения работы.
4. Контролирует соблюдение студентами правил охраны труда, пожарной безопасности и правил внутреннего трудового распорядка. В случае их нарушения доводит информацию об этом до сведения  руководителя практики от университета.
5.  Оказывает помощь студентам в подборе материалов для написания курсовых и выпускных квалификационных работ.
6. Осуществляет учет посещаемости студентов, контролирует выполнение календарного плана практиканта, составляет официальный отзыв на его работу, содержащий информацию о выполнении программы практики и индивидуального задания,  приобретенных компетенциях, личностных качествах студента.
Памятка руководителю практики от университета по организации и проведению практики студентов в учреждениях, организациях, предприятиях

1. Подготовительный период

1.1. Изучить Положение о порядке проведения практики студентов ФГБОУ ВПО «СПбГУСЭ», программу практики, разработанную кафедрой, ведущей практику.
1.2. Согласовать с заведующим кафедрой список студентов, закрепленных за руководителем практики в соответствии с учебной нагрузкой.
1.3. Разработать индивидуальные задания на практику в соответствии с направлением подготовки (профилем), специальностью (специализацией), конкретным перечнем вопросов для изучения и анализа данной организации, учреждения, предприятия или темой выпускной квалификационной (дипломной) работы (проекта).
1.4. В обязательном порядке принять участие в общем организационном собрании студентов, на котором ознакомить их с целями и задачами, программой практики, раздать индивидуальные задания на практику.
1.5. Назначить для своей группы студентов дни консультаций и сдачи отчетов по практике.
1.6. Иметь адреса и телефоны организаций, учреждений, предприятий в которых студенты будут проходить практику.

2. Период практики

2.1. Составить график посещения мест прохождения практик и установить дату сдачи итогового отчета, о чем сообщить студентам.
2.2. Контролировать посещаемость студентами учреждения, предприятия, организации, трудовую дисциплину и выполнение программы практики.
3. Подведение итогов практики

3.1. За неделю до окончания практики назначить дату и время приема итогового отчета по практике.
Организация и форма проведения защиты студентами отчетов по итогам практики определяется кафедрой. 

3.2. Итоговый отчет по практике предоставляется на кафедру, ведущую практику. Отчет по итогам практики должен состоять из:
3.2.1. титульного листа с указанием места прохождения практики и руководителей практики;

3.2.2. направления на практику;

3.2.3. официального отзыва руководителя практики от учреждения, организации предприятия;
3.2.4. письменного текста самого отчета, содержащего анализ деятельности организации, рекомендации по совершенствованию работы, выводы о полученных компетенциях, навыках и возможности применения теоретических знаний;

3.2.5. приложений документов, над которыми студент работал;
3.2.6. дневника прохождения практики.
3.3. Итоги практики студентов обсудить на заседании кафедры и представить отчет, подписанный заведующим кафедрой, в отдел практики и связи с производством не позднее двух месяцев со дня окончания практики.

Приложение 5

Примерный перечень вопросов для индивидуального задания на производственную практику

1. Ознакомиться со структурой учреждения, организации, предприятия, функциями и методами управления данным учреждением, организацией, предприятием.
2. Изучить правовое и информационное обеспечение системы управления конкретного подразделения учреждения, организации, предприятия.
3. Изучить организацию документооборота и формирование дел, номенклатуру и порядок составления документации.
4. Познакомиться с комплексом требований к умениям, навыкам, личностным и профессиональным компетенциям, предъявляемым к специалисту в учреждении, организации, предприятии.
5. Принять участие в составлении различного рода документов в том объеме, который необходим для деятельности данного учреждения, организации, предприятия.
6. Изучить механизм исполнения и контроля принимаемых решений.
7. Научиться собирать, обрабатывать, анализировать информацию, поступающую в данную организацию, учреждение, предприятие.
8. Выполнять конкретные практические задания по поручению руководителей практики от учреждения, организации, предприятия.

Примерный перечень вопросов для индивидуального задания на преддипломную, научно-исследовательскую практику

1. Ознакомиться со структурой учреждения, организации, предприятия, функциями и методами управления данного учреждения, организации, предприятия, требованиями к умениям, навыкам, личностным и профессиональным компетенциям, предъявляемым к специалистам в данном учреждении, организации, предприятии.
2. Собрать статистическую, нормативную и иную информацию по теме выпускной квалификационной работы, проводимого исследования, магистерской диссертации.
3. Выполнить конкретные эмпирические исследования на базе организации, учреждения, предприятия.
4. Принять участие в разработке проектов, программ, управленческих решений в учреждении, организации, предприятии.

5. Принять участие в научных мероприятиях, научно-исследовательской деятельности, проводимых в учреждении, организации, предприятии. 

Примечание: Более детальный, соответствующий данной специализации (направлению) перечень вопросов для анализа и изучения студентами на практике разрабатывается на соответствующих кафедрах.
Приложение 6

	ОТЧЕТ

группового руководителя практики студентов ___ курса, направления (специальности)____________ ____________________________________________________________________________________

Института (факультета)_______________________________________________________________

ФИО группового руководителя, уч. звание, степень _________________________________________

____________________________________________________________________________________

Кафедра ____________________________________________________________________________

Вид практики: учебная, производственная, преддипломная, другая___________________________

____________________________________________________________________________________

Количество студентов_________________________________________________________________

Места практики______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Сроки проведения с «____» ________________ 20___г. по «____»________________ 20___г.
№ приказа (распоряжения) ____________ от _____________

1.  УЧЕБНО-ПОИЗВОДСТВЕННАЯ РАБОТА

1.Руководители практики от предприятия:

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

В каких отделах, цехах, лабораториях предприятия (учреждения) студенты проходили практику:____________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

2. ИТОГИ ПРАКТИКИ

1. Результаты защиты отчетов:


отлично   __________________________


хорошо  ___________________________


уд. (зачет) _________________________


неуд. (не зачет)_____________________

(ФИО, причины)_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Анализ выполнения программы практики ________________________________________________

____________________________________________________________________________________

3.  Случаи нарушения Положения о порядке проведения практики студентов и невыполнения договорных обязательств ______________________________________________________________

4.  Предложения по дальнейшему совершенствованию практики студентов___________________

____________________________________________________________________________________

5.  Заключение зав. кафедрой о практике студентов ________________________________________________________________________________

6.  Оценка работы руководителя практики _______________________________________________

Зав. кафедрой _________________________________________________________________________

"____"__________20___г.

7.  Заключение директора института (декана факультета) о практике _________________________________________________________________Директор института (декан факультета)__________________________________________________

"____"___________20___г.


Приложение 7

Примерное оформление титульного листа отчета по практике

 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«Санкт-Петербургский государственный университет сервиса и экономики»

Институт (факультет)_______________________________________

Кафедра __________________________________________________

Направление (специальность) ________________________________

ОТЧЕТ 

по ____________________________________________ практике

наименование практики
студента _________________________________ группа__________________

ФИО 




номер группы

Место прохождения практики: 

__________________________

                наименование предприятия

Руководитель практики:

от кафедры  ________________________

Ф.И.О., должность

от предприятия _____________________

 
Ф.И.О., должность

Санкт-Петербург

20__

Приложение 8

МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«Санкт-Петербургский государственный университет сервиса и экономики»

НАПРАВЛЕНИЕ

на __________________________________ практику

наименование практики
Студент(ка)  __________________________________________________________________

ФИО

ИНСТИТУТ  (факультет) _______________________________________________________  

направление подготовки (спец.) ____________________  курс ____  форма обучения_____

в соответствии с приказом (распоряжением) № ___________ от ___________ направляется

для прохождения ______________________________________________________ практики

наименование практики
на  ___________________________________________________________________________

наименование предприятия

______________________________________________________________________________  

адрес

Срок практики с «____» _________________ 20    г. по  «____» _________________ 20    г.

Руководитель практики от кафедры  ______________________________________________

Начальник ОПСП   _____________________________________________________________

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ОТМЕТКА  О  ВЫПОЛНЕНИИ   ПРАКТИКИ

Студент(ка)  __________________________________________________________________

ФИО

ИНСТИТУТ  (факультет) _______________________________________________________  

направление подготовки (спец.) ____________________  курс ____  форма обучения_____

Прибыл(а) на предприятие «____» _________________ 20   г.


МП                                                                      ______________________

                                                                                              

(подпись)

Программу практики выполнил(а) с оценкой ________________

Руководитель практики от предприятия ____________________

Выбыл(а) с предприятия  «____» _________________ 20   г.


МП                                                                       ______________________

                                                                                              

(подпись)

Приложение 9

ДНЕВНИК ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ

	Дата
	Изучаемые вопросы, характер выполняемой работы
	Результат, итоги проделанной работы
	Приобретенные компетенции, навыки, умения
	Подпись руководителя подразделения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Институт (факультет) __________________________

Кафедра _____________________________________

Направление (специальность)  __________________

Курс, группа _________________________________

Студент(ка) __________________           ___________________           _____________




подпись



Ф.И.О.



дата

