
Пояснения к должностным обязанностям 
куратора по проектной деятельности 

Должностные обязанности куратора по проектной деятельности являются универсальными, независимо от специфики и направленности института, а также количества контингента. Помимо утвержденной должностной инструкции, куратор руководствуется в своей деятельности данными пояснениями.
Куратор по проектной деятельности курирует проектную работу:
а) наставников своего института;
б) студенческого контингента своего института (отдельных студентов института и проектных команд наставников института);
в) сотрудников кафедр института, которые реализуют проектно-ориентированные образовательные программы.
Куратор по проектной деятельности организует работу в институте исходя из рекомендаций сотрудников Центра «Школа проектного обучения» (далее – ШПО) по каждому направлению деятельности. 

Таблица 1 – ответственные по направлениям работы ШПО  
	1.
	Вопросы организации работы и обучения наставников проектной деятельности 
	Руководитель наставников проектной деятельности Эльдиева Т.М. 

	2.
	Вопросы методического сопровождения проектной деятельности в учебном процессе (ОПД и ПП), вопросы контингента (расписание, потеряшки, долги и пр.) 
	Руководитель учебно-методического сопровождения проектной деятельности Кудряшова Т.В. 

	3. 
	Вопросы экспертного сопровождения проектной деятельности, консультирования, акселерации проектов 
	Руководитель поддержки, экспертизы и акселерации проектов Трезорова О.Ю. 

	4. 
	Вопросы тьюторского сопровождения проектной деятельности, конкурсов, программ, внешних мероприятий для проектных команд 
	Руководитель тьюторского сопровождения, координатор проектных конкурсов Коновалова М.А. 

	5.
	Вопросы цифрового сопровождения платформ проектной деятельности  
	Эксперт по цифровому сопровождению проектной деятельности Макарова Е.А.



Таблица 2 – Детализация должностных обязанностей 
	Из должностной инструкции 

	Уточнение обязанностей  
	Конкретные примеры обязанностей 

	организует проведение мероприятий в рамках соответствующего вида деятельности в институте




	организует   проведение в институте мероприятий в рамках образовательной проектной деятельности 
	· обеспечивает реализацию общих мероприятий проектной деятельности НовГУ на площадке института, инициированных ШПО;
· выполняет обязанности модератора в  работе площадок проектной деятельности (генерация идей, образование команд, экспертный день, защиты и пр.);
· самостоятельно организует мероприятия в рамках проектной деятельности на площадках институтов (открытые лекции, игры, мастер-классы, конкурсы, интенсивы, страт.сессии и пр.); 
· [bookmark: _GoBack]участвует в организации работы экспертных советов и в подборе экспертов для оценки проектов, консультирует по наличию экспертов в профессиональных областях института;
· участвует в процессах контроля за деятельностью наставников в соответствии с регламентами ШПО, дает предложения по повышению качества их работы сотрудникам ШПО; 
· оказывает консультационную помощь наставникам по работе с командой, проведению мероприятий, заполнению отчетных форм наставника;

	координирует работу кафедр по совершенствованию соответствующего вида деятельности в институте


	координирует работу кафедр, направленную на совершенствование проектной деятельности 
в институте
	· консультирует заведующих кафедр по вопросам формирования витрины проектов, организации междисциплинарных проектов,  экспертных дней и защит проектов и пр. мероприятий;  
· координирует работу и консультирует  наставников кафедр, закрепленных за институтом на основе нормативных документов, регламентов и рекомендаций ШПО;

	оставляет и представляет текущую и отчетную документацию по соответствующему виду деятельности
	составляет и представляет текущую и отчетную документацию по проектной деятельности 
	· осуществляет сбор отчетных документов с кафедр по результатам мероприятий проектной деятельности (в соответствии с регламентом и принятыми формами), обрабатывает и размещает на требуемых платформах;
· ежемесячно представляет сотрудникам ШПО по разработанной форме и в требуемые сроки сведения о количестве проектных команд у наставников института;
· представляет различные сводные и отчетные документы и сведения о проектных командах, проектах и наставниках, запрашиваемые сотрудниками  ШПО в соответствии с прилагаемыми формами;
· оформляет документы для доступа наставников и тьюторов на площадку института;
· составляет отчетные документы по результатам проектной деятельности в соответствии с требованиями института;

	создает условия для формирования у обучающихся, а также сотрудников структурного подразделения, составляющих компетентности, обеспечивающей навыки учебной-методической, научно-инновационной, международной, производственной, воспитательной, творческой, общественной деятельности
	создает условия для формирования у обучающихся, а также сотрудников структурного подразделения, составляющих компетентности, обеспечивающей навыки проектной деятельности

	· проводит организационные собрания со студентами в рамках вопросов проектной деятельности и консультирует студентов по этим вопросам;
· ведет учет достижений студентов института в рамках проектной деятельности (в составе команд, занявших призовые места, получивших награды, сертификаты и пр.)
· ведет учет проектных команд на площадке института, учет привязки наставника института и проектных команд, учет проектов, витрины проектов и состава команд (в том числе на кафедрах институтов), осуществляет корректировку данных и передачу сведений в соответствии с требуемыми формами  сотрудникам ШПО;   
· принимает заявления от студентов о создании новой команды, о переходе в другую команду и виртуальную группу и передает данные сведения сотрудникам ШПО (если студент не привязан к команде, то он обращается к куратора института по академической группе, если студент в проектной команде, то он обращается к куратору того института, к которому привязан наставник);

	обеспечивает информационную поддержку мероприятий в рамках соответствующего вида деятельности
	обеспечивает информационную поддержку мероприятий в рамках проектной деятельности в институте

	· передает требуемую информацию по проектной деятельности в зависимости от запросов института или сотрудников ШПО;
· своевременно, оперативно и полно передает наставникам и сотрудникам кафедр всю необходимую информацию от сотрудников ШПО;   
· осуществляет сбор обратной связи и инициатив от наставников и кафедр по вопросам проектной деятельности и передает данную информацию сотрудникам ШПО. 



