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Графика

Документальное сопровождение

деятельности

02

позволяет обеспечить ясность 

и прозрачность проекта


для всех участников

помогает структурировать 
выполнение всех задач


в рамках модуля

Хорошо оформленная документация повышает эффективность 
взаимодействия и снижает риск недоразумений 


или ошибок в реализации проекта



Кто такой 
куратор 
реализации 
программы?
— это штатный работник ЯрГУ, 
ответственный за реализацию модуля 
«Обучение служением»

Задачи:

— оказывает консультационную 
поддержку наставников проектов 

по процессу реализации модуля 
«Обучение служением»

— занимается подготовкой отчетной 
информации
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Три этапа в документальном 
оформлении программы
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Заключение соглашений

с социальным партнером и работа с заявкой

Оформление итоговых документов

Подготовка и утверждение тем проектов



Графика
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Этап 1. Подготовка 

и утверждение тем проектов

Составление или корректировка 
рабочей программы дисциплины 

или практики

Составление служебной

записки для утверждения


тем проектов



Графика

Этап 1. Подготовка 

и утверждение тем проектов
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Содержание рабочей программы дисциплины

— цель освоения дисциплины

— место в структуре образовательной программы

— планируемые результаты обучения по дисциплине,

соотнесенные с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы 

где описываются компетенции, индикаторы 
достижения компетенции, перечень планируемых 
результатов обучения (связка знать-уметь-владеть)

— объем, структура и содержание дисциплины

— содержание разделов дисциплины, 
образовательные технологии, в том числе технологии 
электронного обучения и дистанционные технологии, 
используемые при осуществлении образовательного 
процесса

— перечень основной и дополнительной учебной 
литературы, программного обеспечения, баз данных 

и информационных справочных систем

— материально-техническая база, необходимая

 для осуществления образовательного процесса
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Этап 1. Подготовка 

и утверждение тем проектов
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фонд оценочных средств проведения 
текущего контроля успеваемости 

 и промежуточной аттестации

студентов по дисциплине

правила проведения защиты проекта  
и выставления оценки за него, правила 

выставления оценки по дисциплине, 
курсовой работе (если предусмотрена) 

или практике

рекомендуется размещать примерные формы

оформляемых студентами документов, которые они заполняют


в рамках прохождения модуля «Обучение служением»

приложения к рабочей программе
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Этап 1. Подготовка 

и утверждение тем проектов
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Информация для составления служебной записки,

которая направляется наставником проекта куратору

Название

проекта

ФИО, ученая степень, должность 
наставника проекта

Наименование

организации-партнера

Количество студентов,

реализующих проект

Темы проектов, выполняемых в рамках реализации модуля «Обучение служением», и кандидатуры 
наставников по каждому проекту утверждаются приказом ректора ЯрГУ на основании

служебной записки. Проект приказа готовит учебно-методическое управление



Графика

Этап 2. Заключение соглашений 

с социальным партнером 

и работа с заявкой
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Соглашение заключается по взаимному желанию

и добровольному согласию сторон

Содержание соглашения:

— основная информация о вузе и социальном партнере

— предмет соглашения

— основные направления сотрудничества

— порядок взаимодействия сторон, условия реализации соглашения

— срок действия соглашения (на 1, 2 или 3 года)

— прочие условия



Графика

Этап 2. Заключение соглашений 

с социальным партнером 

и работа с заявкой
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важно Основное содержание 
служебной записки

Перед заключением соглашения необходимо узнать

у сотрудников учебно-методического управления 

не заключено ли уже с данной организацией 
Соглашение о сотрудничестве в рамках реализации 
модуля «Обучение служением». Соглашение 
заключается не под конкретный факультет, 

а от ЯрГУ в целом



В случае отсутствия действующего Соглашения с 
организацией, наставнику необходимо передать 

об этом информацию куратору, который подготовит 
проект Соглашения о сотрудничестве по форме вуза

и служебную записку за подписью декана

— обоснование заключения соглашения

о сотрудничестве

— краткая информация об организации

— ФИО контактного лица от факультета
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Этап 3. Оформление итоговых 
документов
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В завершении работы в рамках модуля 
проект оформляется в форме 
отдельного документа, который 
включает в себя следующие элементы:



— паспорт проекта

— план-график выполнения проекта

— отчет по итогам выполнения проекта

Оформление титульного листа

— наименование вуза, в котором 
осуществляется подготовка обучающегося

— наименование проекта

— направление подготовки обучающегося

— профиль обучения

— дисциплина или наименование практики

— курс

— учебный год

— информация о партнерской организации,

по заказу которой выполняется проект 
(заказчик проекта)

— ФИО наставника проекта и ФИО всех 
исполнителей проекта, напротив которых 
необходимо при сдаче итогового документа 
проставить свои подписи

Итоговая документация вместе 

с фото и итоговой презентацией 

направляется сотрудникам 
Добро.Центра, а также по запросу


в учебно-методическое

управление вуза
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Этап 3. Оформление итоговых 
документов
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— название проекта

— направление подготовки обучающегося

— курс обучения студентов

— численность студентов-участников проекта

— наименовании организации — социального 
партнера

 

Документ с информацией для сайта вуза включает:

— актуальность проекта

— цель проекта

— целевая аудитория проекта

— продуктовый результат проекта

— качественный результат проекта

(социальная значимость)


