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ПОРЯДОК 

организации и проведения стажировок слушателей, осваивающих 

дополнительные профессиональные программы 

 

1. Общие положения 

1.1.  Порядок организации и проведения стажировок слушателей, 

осваивающих дополнительные профессиональные программы (далее – 

Порядок), регулирует правила организации и проведения стажировок  

и педагогических практик слушателей, осваивающих дополнительные 

профессиональные программы (далее – ДПП, программа) в федеральном 

государственном бюджетном образовательном учреждении «Всероссийский 

детский центр «Смена» (далее – ВДЦ «Смена», Учреждение). 

1.2.  Настоящий Порядок разработан в соответствии с нормативными 

правовыми актами: 

‒ Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ; 

‒ Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации»  

от 29.12.2012 № 273-Ф3; 

‒ постановлением Правительства Российской Федерации от 11.10.2023  

№ 1678 «Об утверждении Правил применения организациями, 
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осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, 

дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных 

программ»;  

‒ приказом Министерства науки и высшего образования Российской 

Федерации от 24.03.2025 № 266 «О утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам»; 

‒ приказом Минобрнауки России № 885, Минпросвещения России № 390  

от 05.08.2020 (ред. от 18.11.2020) «О практической подготовке обучающихся»; 

‒ Уставом ВДЦ «Смена». 

1.3.  При организации и проведении стажировок учитываются также 

актуальные нормативные правовые акты, имеющие отношение к тематике 

соответствующих программ.  

 

2. Понятия, используемые в Порядке 

Исполнитель – организация, реализующая ДПП или ее отдельные модули, 

включая стажировки в образовательных организациях, образовательных 

технопарках или иных организациях, в том числе на основании сетевого 

договора с ВДЦ «Смена». 

Куратор – штатный или внештатный работник Исполнителя, 

оказывающий адресное сопровождение слушателей в процессе прохождения 

стажировки и контролирующий реализацию ДПП на базе производственного 

предприятия или образовательной организации. 

Наставник – работник профильной организации, который передает свои 

знания и опыт, демонстрирует эффективные приемы труда, повышает 

квалификационный и профессиональный уровень слушателей ДПП, проводит 

работу по их адаптации к производственной деятельности, производственной 

культуре и последующему профессиональному развитию. 

Педагогическая практика – практико-ориентированная форма 

реализации дополнительной профессиональной программы, осуществляющаяся 

в целях формирования у слушателей целостного представления о 

профессиональной педагогической деятельности, направленной на обучение и 

воспитание, на создание условий для личностного развития обучающихся.1 

Профильная организация – производственные и образовательные 

организации, на базе которых организуется стажировка слушателей. 

 
1 Далее по тексту для описания как стажировки, так и педагогической практики, используется термин 

стажировка, как более объемлющий 
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Руководитель стажировки (педагогической практики) – работник 

организации, в которой проходит стажировка, из числа работников 

административного состава, ответственный за организацию стажировки 

(педагогической практики). 

Слушатель – лицо, осваивающее дополнительную профессиональную 

программу. 

Стажировка – практико-ориентированная форма реализации 

дополнительной профессиональной программы, осуществляющаяся в целях 

изучения передового опыта, а также закрепления теоретических знаний, 

полученных при освоении программ профессиональной переподготовки или 

повышения квалификации, и приобретения практических навыков и умений для 

их эффективного использования при исполнении своих должностных 

обязанностей. 

Стажировочная площадка – специально оборудованное рабочее место, 

предназначенное для прохождения стажировки (педагогической практики) 

слушателями ДПП в профильной организации. 

 

3. Требования к организации стажировок 

3.1.  Стажировка осуществляется в целях изучения и приобретения 

передового опыта, а также закрепления теоретических знаний, полученных при 

освоении программ в процессе выполнения слушателем определенных видов 

работ, направленных на формирование, закрепление, развитие практических 

навыков и компетенций по профилю соответствующей программы. 

3.2.  Стажировка проводится на основании распорядительного акта 

(приказа) ВДЦ «Смена». 

3.3.  Стажировка осуществляется на основании договора с профильной 

организацией, являющейся носителем актуального педагогического и 

управленческого опыта, обеспеченной высококвалифицированными кадрами, 

современными средствами обучения и оборудованием (при необходимости) в 

соответствии с тематикой стажировки. 

3.4.  Виды стажировки, способы и место ее проведения определяются 

конкретной дополнительной профессиональной программой. 

3.5.  При организации стажировки, включающей в себя работы, при 

выполнении которых проводятся обязательные предварительные и 

периодические медицинские осмотры (обследования), слушатели проходят 

соответствующие медицинские осмотры (обследования) в соответствии с 

Порядком проведения обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров работников, предусмотренных частью четвертой статьи 
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213 Трудового кодекса Российской Федерации, утвержденным 

приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 28.01.2021 

№ 29н.  

3.6.  Стажировка инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья организуется с учетом их психофизических особенностей, 

индивидуальных возможностей и состояния здоровья. 

3.7.  Во время стажировки слушатели заполняют дневник стажировки 

(приложение № 1). После завершения стажировки слушатели сдают 

руководителю стажировки отчет в письменной форме (приложение № 2). На 

основании оценки руководителя стажировки, выставленной в дневнике, а также 

на основании оценивания отчета слушателя выставляется итоговая оценка по 

стажировке (форма аттестационного листа приведена в приложении № 3 к 

настоящему Порядку).  

3.8.  Слушатели при прибытии на стажировочную площадку проходят 

регистрацию. Примерная форма регистрационного листа приведена в 

приложении № 4 к настоящему Порядку. На период стажировки для слушателей 

ДПП назначаются руководитель и наставник стажировки. В случае сетевой 

формы реализации ДПП при стажировке в профильной организации 

назначаются: руководители стажировки – от ВДЦ «Смена» и Профильной 

организации; наставник – от Профильной организации; куратор – от 

Исполнителя. 

3.9.  Руководитель стажировки от ВДЦ «Смена» и от Профильной 

организации назначается приказом ВДЦ «Смена» и Профильной организации 

соответственно.  

3.10. В обязанности руководителя стажировки от ВДЦ «Смена» входит: 

‒ осуществление взаимодействия с профильной организацией  

по вопросам содержания, формам, срокам стажировки; 

‒ контроль за результатами практической деятельности стажеров  

в период стажировки, включая контроль за заполнением дневника стажировки  

и наличие отчета; 

‒ контроль организации и проведения промежуточной аттестации  

по результатам стажировки; 

‒ заполнение аттестационных листов слушателей. 

3.11. В обязанности руководителя стажировки от Профильной 

организации входит: 

‒  создание условий для беспрепятственного и качественного проведения 

стажировки слушателей на базе Профильной организации;  

‒  составление расписания стажировок, контроль проведения учебных 

занятий в ходе стажировок;  



5 

 

‒  контроль материально-технического и кадрового обеспечения 

стажировок на стажировочных площадках: назначение наставников стажировки, 

контроль их деятельности в ходе работы со слушателями во время стажировки; 

‒  создание условий для проведения промежуточной и итоговой аттестации 

слушателей (при наличии); 

‒  участие в разработке контрольно-оценочных материалов для проведения 

промежуточной и итоговой аттестации слушателей; 

‒  организационная помощь слушателям в оформлении отчетной 

документации по стажировке и формирование ее скан-копии, заполнение и 

заверение дневника стажировки; 

‒  контроль готовности помещений к стажировке и к проведению 

промежуточной, итоговой аттестации слушателей;  

‒  обеспечение условий для проведения занятий и оценочных мероприятий 

с применением видеозаписи и видеотрансляций в формате видео-конференц-

связи (далее – ВКС) в ходе стажировки и итоговой аттестации; 

‒  обеспечение взаимодействия с куратором стажировки, наставниками 

стажировки, при необходимости с другими участниками, организующими 

стажировочные мероприятия. 

3.12. Куратор стажировки назначается каждому слушателю и 

закрепляется за ним приказом Исполнителя. Приказ направляется в ВДЦ 

«Смена» в электронном виде. 

Количество кураторов, обеспечивающих прохождение слушателями 

стажировки, определяется в соотношении 1 (один) куратор на группу не более 

100 (ста) слушателей. 

Куратор стажировки должен соответствовать следующим требованиям: 

‒ иметь высшее образование; 

‒ иметь опыт педагогической деятельности или деятельности по профилю 

ДПП не менее 1 (одного) года. 

3.13. Обязанности куратора стажировок: 

‒ осуществляет взаимодействие Исполнителя с Профильной 

организацией в части реализации содержания программы стажировки;  

‒ осуществляет контроль явки слушателей в Профильную организацию во 

время стажировки и итоговой аттестации (при прохождении итоговой 

аттестации в Профильной организации);  

‒  осуществляет контроль и сопровождение слушателей в части 

выполнения заданий стажировки и заполнения учебной документации: дневник 

стажировки, отчет по стажировке, анкеты слушателей (при наличии); 

‒ обеспечивает исполнительскую дисциплину слушателей,  

при необходимости осуществляет взаимодействие с Исполнителем,  



6 

 

ВДЦ «Смена», куратором от субъекта Российской Федерации, ответственным за 

обучение педагогических работников;  

‒ в начале стажировки обеспечивает сбор слушателей на стажировочной 

площадке;  

‒ по завершении стажировки участвует в промежуточной аттестации 

слушателей, контролирует заполнение всей отчетной документации по 

результатам стажировки, передает их Исполнителю;  

‒ осуществляет контроль академической успеваемости слушателей в ходе 

стажировки; 

‒ осуществляет контроль и обеспечивает явку слушателей на итоговую 

аттестацию.  

‒ осуществляет контроль заполнения отчетной документации в ходе 

итоговой аттестации и ее передачи Исполнителю.  

3.14. Наставник стажировки назначается из числа работников 

Профильной организации, имеющих опыт профессиональной деятельности по 

тематике стажировки. Наставник осуществляет обучение слушателей 

непосредственно на площадке в ходе всего периода стажировки. 

3.15.  В обязанности наставника стажировки входит: 

‒ ознакомление слушателя с рабочим местом, оборудованием, 

функциональными обязанностями на рабочем месте;  

‒ проведение со слушателями всех необходимых инструктажей, в том 

числе и по технике безопасности; 

‒ предоставление подробной информации по содержанию стажировки, 

разъяснение выдаваемых заданий; 

‒ руководство и контроль за освоением слушателем программы 

стажировки; 

‒ взаимодействие с руководителем стажировки, методическим 

руководителем стажировки, при необходимости с другими участниками, 

организующими стажировочные мероприятия; 

‒ обмен педагогическим опытом со слушателями в ходе проведения 

стажировки; 

‒ помощь в ориентации в производственных помещениях; 

‒ оценка практического опыта и навыков слушателей; 

‒ участие в разработке контрольно-оценочных материалов для итоговой 

аттестации слушателей;  

‒ участие в организации и проведении промежуточной и итоговой 

аттестации слушателей. 

3.16.  Профильная организация обеспечивает безопасные условия 

прохождения стажировки, отвечающие требованиям охраны труда, безопасности 



7 

 

жизнедеятельности и пожарной безопасности, инфекционной безопасности, в 

соответствии с правилами и нормами, в том числе отраслевыми. На весь период 

прохождения стажировки на слушателей распространяются правила охраны 

труда, а также внутренний трудовой распорядок, действующий в профильной 

организации, на базе которого проводится стажировка. Несчастные случаи, 

произошедшие со слушателями, проходящими стажировку, расследуются и 

учитываются в соответствии с требованиями действующего трудового 

законодательства. 

 

4. Содержание стажировки 

4.1.  Стажировка может быть представлена самостоятельной программой 

или одним из модулей дополнительной профессиональной программы.  

4.2.  Стажировка, являющаяся частью дополнительной профессиональной 

программы, оформляется в учебном плане отдельным модулем.  

4.3.  Программа стажировки (индивидуальной, групповой) является частью 

дневника стажировки и определяет содержание теоретических и практических 

занятий во время стажировки с учетом цели и задач стажировки, перечисленных 

в индивидуальном (или групповом) задании на стажировку.  

4.4.  Программа стажировки может предусматривать:  

‒ практические занятия по повышению квалификации педагогических и 

руководящих работников образовательных организаций на основе программы 

дополнительного профессионального образования, стажировки групп 

слушателей, изучающих данное направление как самостоятельный вид 

обучения, индивидуальные стажировки как самостоятельный вид обучения по 

одному из направлений деятельности;  

‒ самостоятельную теоретическую подготовку, приобретение 

профессиональных и организаторских навыков, непосредственное участие в 

деятельности образовательной организации, работу с нормативной и иной 

документацией, участие в совещаниях, деловых встречах, заседаниях 

методических объединений, педсоветах и др.;  

‒ проведение открытых уроков, занятий с обучающимися, семинаров, 

вебинаров, мастер-классов, семинаров-совещаний, конференций, 

видеоконференций, круглых столов, форумов, консультирования и др.; 

‒ поддержку адаптации полученного в ходе стажировки опыта к условиям 

конкретной образовательной организации. 
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5. Порядок хранения документации по стажировке 

5.1 Документы, оформляемые во время стажировки (дневник стажировки, 

отчет слушателя и аттестационный лист) хранятся в Федеральном центре 

развития воспитания в системе СПО в соответствии с действующей 

номенклатурой дел ВДЦ «Смена».  

 

6. Заключительные положения 

6.1 Настоящий Порядок вступает в силу с момента его утверждения. 

6.2 В случае изменения законодательства Российской Федерации в 

области образования Порядок может быть изменен и (или) дополнен. 

6.3 Изменения и дополнения в настоящий Порядок вносятся по решению 

Экспертного совета ВДЦ «Смена» и утверждаются директором Учреждения 

либо лицом, его замещающим.   

6.4 При утверждении новой редакции Порядка предыдущая редакция 

утрачивает силу. 
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Приложение № 1 

к Порядку организации и проведения 

стажировок слушателей, осваивающих 

дополнительные профессиональные 

программы 
 

 

Форма дневника стажировки 

 

МИНИСТЕРСТВО ПРОСВЕЩЕНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ВСЕРОССИЙСКИЙ ДЕТСКИЙ ЦЕНТР «СМЕНА» 

 

 

ДНЕВНИК СТАЖИРОВКИ  

 

Дополнительная профессиональная программа повышения 

квалификации / профессиональной переподготовки «_______________________ 

___________________________________________________________________» 

Модуль № __ «_____________________________» 
 

__________________________________________________________________ 
ФИО слушателя 

 

__________________________________________________________________ 

учебная группа 
 

__________________________________________________________________ 

полное наименование, адрес и телефон профильной организации (место прохождения стажировки) 

 

__________________________________________________________________ 

Руководитель стажировки от профильной организации  (ФИО, должность, место работы) 

                                                              Печать 

 

__________________________________________________________________ 

Наставник стажировки (ФИО, должность, место работы) 

 

с «___» _________ 20__ г.    по «___» __________ 20__ г. 

 
Сроки стажировки 

 

Объем стажировки – ____ часов 
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ИНДИВИДУАЛЬНОЕ (ГРУППОВОЕ)2 ЗАДАНИЕ НА СТАЖИРОВКУ 

Цель стажировки  

_____________________________________________________________________ 

Задачи стажировки: 

1. _____________________________________________________________________________; 

2. _____________________________________________________________________________; 

3. _____________________________________________________________________________. 

В процессе стажировки слушатель должен выполнить виды работ в 

соответствии с Программой стажировки (Таблица). 

По окончании прохождения стажировки слушатель должен представить 

отчет.  

Требования по составу (содержанию) отчета: 

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________ 

 

Руководитель стажировки от ВДЦ «Смена»  _______________ 
                             ФИО 

   

 

Дата Виды работ для выполнения Реализуемые 

компетенции 

Тема _._.  (_ ч.) 

__.__.2026 1. 

2. 

ПК-1, ПК-2 

Тема _._.  (_ ч.) 

__.__.2026 1. 

2. 

ПК-1, ПК-2 

 

Подпись руководителя стажировки от ВДЦ «Смена»  ________________________ 

 

Подпись слушателя _______________________ 

 

«__» __________ 202_ г.   

 

 
2 Выбрать нужное и сноску удалить 
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ПРОГРАММА СТАЖИРОВКИ 

Таблица 1 – Программа стажировки 

№ 

п/п 

Мероприятие / 

Тема занятия 

Место проведения 

(наименование 

организации, адрес) 

Практический опыт Дата 
Продолжительность 

в часах 

Реализуемые 

компетенции 

1.       

2.       

3.       

4.       

5.       

 

 

 

Таблица 2 - Сведения об инструктажах по технике безопасности и охране труда в профильной организации 

Дата 

проведения 

инструктажа 

Наименование инструкции по технике  

безопасности и охране труда 

Должность, Ф.И.О. 

лица, проводившего 

инструктаж 

Подпись 

инструктора 

Подпись 

слушателя 
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ВЕДОМОСТЬ 

учета работ, выполненных слушателем во время прохождения стажировки 

 

Дата Рабочее место Описание выполненной работы 
Отметка о 

выполнении 

Подпись  

руководителя 

/ наставника 
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Приложение № 2 

к Порядку организации и проведения 

стажировок слушателей, осваивающих 

дополнительные профессиональные 

программы 

 

 

Форма отчета 

 
МИНИСТЕРСТВО ПРОСВЕЩЕНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ВСЕРОССИЙСКИЙ ДЕТСКИЙ ЦЕНТР «СМЕНА» 

 
 

ОТЧЕТ 

по результатам прохождения стажировки 

(___________) 
вид стажировки 

 

 

 

Выполнил слушатель ____________________________ 
  (фамилия, инициалы) 

 

группы  _______________________ 

 

Место прохождения стажировки ________________________________________ 

 

Заключение и оценка руководителя стажировки от Профильной организации  

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 
(отлично, хорошо, удовлетворительно) 

 
 

Руководитель стажировки  

от Профильной организации  
 

 
___________________  

подпись  
 

М.П.     

 
_________________________ 

        ФИО 

 

 

 «____»_________20__г. 

                                                                

 

г. ______________ 

20__ г.  
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Содержание 
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Приложение № 3 

к Порядку организации и проведения 

стажировок слушателей, осваивающих 

дополнительные профессиональные 

программы 
 

 

Форма аттестационного листа слушателя  

МИНИСТЕРСТВО ПРОСВЕЩЕНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ВСЕРОССИЙСКИЙ ДЕТСКИЙ ЦЕНТР «СМЕНА» 

 

 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ  

 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации / 

профессиональной переподготовки «____________________________________ 

___________________________________________________________________» 

 

Модуль № __ «______________________________________» 

 

Слушатель_________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

прошел стажировку в объеме ____ ч. с «___» ____ 20__ г. по «__» ____ 20__ г. в    
_ _______________________________________________________________________________ 

(место проведения стажировки) 

За время прохождения стажировки слушатель получил практический опыт: 

Практический опыт 

Объем 

работ, 

часы 

Оценка  

(положительная – 1 / 

отрицательная – 0) 

   

   

   

   

Итого объем работ:   

 

По результатам стажировки можно сделать вывод о сформированности у 

слушателя профессиональных компетенций в рамках модуля ДПП: 
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Результаты обучения 

(профессиональные компетенции) 

Отметка об освоении 

(1 – освоена / 0 – не освоена) 

ПК Х.Х.    

ПК Х.Х.    

 

Оценка по промежуточной аттестации по результатам стажировки ___________ 

(____________________) 

 

 

Руководитель стажировки от ВДЦ «Смена»  ___________ _____________________    
                                  (подпись)                                    (расшифровка) 

«__» ___________ 20__ г.  
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Приложение № 4 

к Порядку организации и проведения 

стажировок слушателей, осваивающих 

дополнительные профессиональные 

программы 
 

Примерная форма листа регистрации слушателей на стажировочной площадке 

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ СЛУШАТЕЛЕЙ  

дополнительной профессиональной программы - программы повышения квалификации 

«______________________________________» 

 Стажировочная площадка:     

 наименование адрес дата    

          

        

№ 

п/п 
Фамилия, имя, отчество слушателя 

регион 

слушателя 

наименование 

образовательной 

организации 

слушателя 

должность 

контактный 

номер 

телефона 

e-mail подпись слушателя 

1 

              

2 

              

3 
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