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 Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Новосибирский государственный университет архитектуры, дизайна и искусств»,  ФГБОУ ВО «НГУАДИ», НГУАДИ Система менеджмента качества Профориентационная деятельность СМК.СТО.8.2/8.4-05-03-2017 Лист 4/13    Учет экземпляров Актуальная версия данного документа находится на странице официального сайта  (http:// http://nsuada.ru/about_the_university/sistema-menedzhmenta-kachestva/dokumenty-smk/). Допускается распечатка копий данного документа или его разделов с указанного сайта для справочного использования.  1 Назначение и область  применения Настоящий стандарт устанавливает общие требования к процессу  «Профориентационная деятельность».  Цель и назначение процесса − привлечение  художественно-одаренных детей, выявление   способностей, предоставление им возможности сориентироваться в выборе будущей профессии архитектурно-дизайнерского профиля.  Положения настоящего стандарта подлежат применению структурным подразделением ПО НГУАДИ, связанным с  организацией  профориентационной работы  по проведению массовых профориентационных  и выставочных мероприятий среди  учащихся   образовательных учреждений города, области, региона и слушателей Подготовительного отделения.  2 Нормативные ссылки В настоящем стандарте использованы следующие нормативные документы: − Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». − ИСО 9000:2015 Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь. − ИСО 9001:2015 Системы менеджмента качества. Требования. − ИСО 9004:2009 Управление с целью обеспечения устойчивого успеха организации – Подход на основе менеджмента качества. − ИСО 19011:2011 Руководящие указания по аудиту систем менеджмента. − Устав федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Новосибирский государственный университет  архитектуры, дизайна и искусств» / Утвержден приказом Министерства образования и науки РФ от 01 сентября 2015 г., № 934.  3 Термины, определения, обозначения и сокращения 3.1 Определения В настоящем СТО СМК использованы термины и определения по ИСО 9000:2015: Вход − совокупность информационных данных или обучающихся, на любой из промежуточных стадий обучения, предназначенных для последующей обработки или преобразования посредством того или иного процесса. Выход −  совокупность информационных данных или обучающихся, на любой из 



 Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Новосибирский государственный университет архитектуры, дизайна и искусств»,  ФГБОУ ВО «НГУАДИ», НГУАДИ Система менеджмента качества Профориентационная деятельность СМК.СТО.8.2/8.4-05-03-2017 Лист 5/13    стадий обучения, являющихся результатом обработки или преобразования посредством того или иного процесса. Процедура –  установленный способ осуществления деятельности или процесса. Процесс – совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности (подпроцессов, этапов процесса), преобразующих входы в выходы.  3.2 Обозначения и сокращения В настоящем стандарте применяются следующие обозначения и сокращения: ДХШ – детские художественные школы ДШИ – детские школы искусств ЗПК – заочные подготовительные курсы НГУАДИ – Новосибирский государственный университет архитектуры, дизайна и искусств  НСО – Новосибирская область ОО – образовательная организация ПК – подготовительные курсы СМК – система менеджмента качества СТО – стандарт организации  ПО – подготовительное отделение УКО – управление качеством образования  4 Ответственность Ответственность за выполнение этапов процесса представлена в матрице распределения ответственности и полномочий (таблица 5.2).  



 Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Новосибирский государственный университет архитектуры, дизайна и искусств»,  ФГБОУ ВО «НГУАДИ», НГУАДИ Система менеджмента качества Профориентационная деятельность СМК.СТО.8.2/8.4-05-03-2017 Лист 6/13    5 Требования 5.1 Входные данные Входные данные и содержащие их документы изложены в таблице 5.1. Таблица 5.1 – Входные данные процесса Наименование предшествующего процесса (процедуры), источник данных Наименование документа Место хранения документа Департамент культуры НСО Перечень организаций ПО Сеть Интернет Сайты образовательных организаций ПО Министерство образования и науки РФ Контрольные цифры приема Приемная комиссия Управление документацией Положение о ПО ПО  5.2 Описание процесса Этап первый. Для ведения профориентационной работы формируется база данных об организациях дополнительного образования детей, организациях основного общего образования, среднего общего образования области, региона. Работа с образовательными организациями начинается за год до очередного набора обучающихся в НГУАДИ и продолжается круглый год. Этап второй. Для осуществления профориентационной работы в ПО составляется план мероприятий, необходимых для привлечения детей разных возрастных категорий с целью развития и выявления у них способностей и предоставления им возможности сориентироваться в выборе будущей профессии архитектурно-дизайнерского профиля. Годовой план работы  составляется на совещании сотрудников ПО в начале учебного года с учетом  анализа плана предыдущего года и утверждается руководителем ПО. Вопросы совершенствования мероприятий при необходимости обсуждаются  на заседаниях методического и ученого советов НГУАДИ. В течение года план может быть скорректирован путем дополнения новых мероприятий, заменой уже намеченных или отказом от мероприятий, в связи с корректировкой требований к поступающим или экзаменационных условий. Внесенные изменения отражаются в отчете ПО. Этап третий. После принятия плана работы на год проводится подготовка рекламных материалов о предстоящих мероприятиях для размещения информации на официальном сайте университета, стендах, рекламных проспектах, для проведения консультаций  в течение года и т.д. (Приложение А).  Формируется и постоянно корректируется база данных об организациях дополнительного образования детей, школ города, области и региона для ведения информационно-рекламной деятельности, в результате которой выявляются организации, желающие сотрудничать в области профессиональной ориентации и подготовки к поступлению в университет. Сотрудничество НГУАДИ с образовательными организациями  



 Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Новосибирский государственный университет архитектуры, дизайна и искусств»,  ФГБОУ ВО «НГУАДИ», НГУАДИ Система менеджмента качества Профориентационная деятельность СМК.СТО.8.2/8.4-05-03-2017 Лист 7/13    осуществляется на договорной основе. Работа ведется круглый год и охватывает не только Новосибирскую область, но и близлежащие регионы и  республики России. Этап четвертый. Профориентационная деятельность (Приложение Б) тесно связана с информационно-рекламной деятельностью, но  в основном этот вид работы заключается в организации и проведении массовых профориентационных мероприятий, таких как мастер-классы, олимпиады, а так же выставочной деятельности. По результатам олимпиад для всех участников организуются пояснения к олимпиадным работам и выставка работ победителей олимпиады. На официальном сайте университета в разделе «Абитуриенту» представлены и постоянно обновляются экспозиции лучших работ олимпиад и выставок. Ежегодно организуются Дни открытых дверей НГУАДИ с развернутой программой знакомства гостей с направлениями подготовки и специальностями университета.  Несколько раз в течение года для желающих предварительно проверить уровень подготовки к вступительным испытаниям проводятся  пробные незачетные экзамены.  ПО осуществляет руководство творческими работами обучающихся ПО принимает участие в подготовке экспозиций для внешних тематических выставок и конкурсов различного уровня.  Важным направлением работы по профессиональной ориентации школьников является организация сети профильных архитектурно-художественных классов и филиалов подготовительных курсов в образовательных организациях г. Новосибирска, области и региона. Подготовительное отделение, как  представитель университета, оказывает методическую и организационную помощь преподавателям школ, привлекает школьников к участию во всех мероприятиях, проводимых ПО. Этап пятый. В конце учебного года на совещании ПО подводятся итоги информационно-рекламной деятельности и профориентационной работы прошедшего года, отмечаются недостатки в работе, выявляются причины и принимаются меры по оптимизации деятельности. По анализу документов приемной комиссии и результатам деятельности ПО рассчитываются показатели эффективности и составляется отчет по работе.  
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  Рисунок 5.1 – Блок-схема процесса
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                                     Т
аблица 5.2 – Матрица 

распределения ответст
венности и полномочи

й 
 Наименование проце

сса Сроки исполнения процессов Ответственное  подразделение Ректор Проректор по ТД Руководитель ПО Специалист по УМР  Специалист по УМР  

 1 Сбор информа
ции об образовательны

х организациях В
 течение года 

ПО -  
- В В 

 2 Разработка год
ового плана работы П

О 
Сентябрь 

ПО - У
 Р В В

 
 3 Информацион

но-рекламная деятель
ность 

В течение года 
ПО Р  

У В В 
 4 Профориентац

ионная деятельность 
В течение года 

ПО Р  
У В В 

 5 Анализ процес
са 

Сентябрь 
ПО -  

Р В В 
Условные обозначен

ия: 
Р – Руководит, приним

ает решения, несет отв
етственность за конеч

ные результаты; 
О – Организует испол

нение работ, готовит р
ешения, несет ответст

венность за правильно
е и своевременное исп

олнение работ, подгот
овку решений; 

У – Принимает непоср
едственное участие в 

принятии решений; 
   В – Осуществляет вы

полнение принятых ре
шений  

 



 Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Новосибирский государственный университет архитектуры, дизайна и искусств» Система менеджмента качества Профориентационная деятельность СМК.СТО.8.2/8.4-05-03-2017 Лист 10/13  5.3 Выходные данные                                                                                     Таблица 5.3 – Выходные данные процесса Наименование последующего процесса (процедуры), потребители Наименование документа Место хранения документа Проведение набора обучающихся Дипломы олимпиад, выставок, конкурсов проводимых ПО Личное дело поступающего  5.4 Анализ, измерение и мониторинг процесса Таблица5.4 – Критерии оценки процесса № Наименование критерия Метод расчета Единица измерения Ответственный за анализ 1 Договоры о сотрудничестве с образовательными организациями (школами) Подсчет образовательных организаций, заключивших договор о сотрудничестве с университетом Ед. Руководитель ПО 2 Количество и география участников профориентационной работы Подсчет числа участников, анализ их места жительства Количество чел. по регионам Руководитель ПО  Разработкой критериев занимаются помощник ректора по УКО и руководители ответственных подразделений. Оценка процесса по установленным критериям проводится один раз в год. Все показатели текущего года сравниваются с данными предыдущих лет. Выполнение требований данного стандарта контролируется во время проведения внутреннего аудита (СТО «Внутренний аудит»).       
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 Приложения                                       
                                      

                                      
                                      

                                      
         ПРИЛОЖЕНИЕ

 А 
Информационно-рек

ламная деятельность
  

 № 
Виды 

Сроки выполнения мероприятий 
1 Справочные изда

ния для абитуриентов
  

В начале учебного год
а 

2 Информационное
 наполнение страницы

 «Абитуриенту» на оф
ициальном сайте унив

ерситета 
В течение года 

3 Размещение мате
риалов в средствах ма

ссовой информации (т
елевидение, пресса) 

По мере необходимос
ти 

и возможности 
4 Участие в ярмарк

ах учебных организац
ий города и области  

В течение года 
5 Индивидуальные

 консультации (очные
 и дистанционные) по

 поступлению в НГУА
ДИ 

В течение года 
6 Групповые консу

льтации с экскурсией 
по университету 

В течение года 
7 Распространение

 информационно-рекл
амных проспектов в о

рганизациях дополнит
ельного образования 

детей  и основного об
щего образования 

В течение года 
8 Предоставление п

олной информации шк
олам, заключившим д

оговоры о сотрудниче
стве с НГУАДИ 

В течение года 
9 Реклама в справочник

ах для поступающих в
 ОО (города, области, 

Сибири, России) 
По мере необходимос

ти 
и наличия средств 

10 Переписка с орга
низациями и граждана

ми по вопросам прием
а 

В течение года 
11 Размещение инф

ормации на стендах П
О 

В течение года 
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             ПРИЛОЖЕН

ИЕ Б 
Профориентационна

я деятельность  
№ 

Виды 
Сроки выполнения м

ероприятий 
1 День открытых д

верей 
В течение года 

2 Профориентацио
нная выставка студенч

еских работ «Кем быт
ь» 

Во время весенних шк
ольных 

каникул 
3 Архитектурно-ди

зайнерские олимпиады
 

Во время осенних, зим
них, весенних 

школьных каникул 
4 Выставка работ п

обедителей олимпиад 
Ноябрь, январь 

5 Пробные незачет
ные экзамены 

1-2 раза в год 
6 Конкурс работ по

 проектному творчеств
у 

Декабрь 
7 Внутривузовские

 конкурсы на лучшие 
тематические плакаты

 
В течение года 

8 Итоговые учебно
-методические выстав

ки слушателей ПО 
Апрель, май 

9 Организация экск
урсий в Художественн

ый государственный м
узей 

В течение года  
10 Заключение дого

воров о сотрудничеств
е с образовательными

 организациями 
В течение года 

11 Работа с образов
ательными организаци

ями согласно договора
м о сотрудничестве 

В течение года 
12 Корректировка и попо

лнение базы данных о
б организациях допол

нительного образован
ия 

детей, школ города, об
ласти и близлежащих 

регионов 
В течение года 
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 № 
Виды 

Сроки выполнения м
ероприятий 

13 Корректировка данны
х о высших и средних

 учебных организация
х, имеющих родственн

ые 
специальности с НГУА

ДИ 
В течение года 

14 Публикации, отр
ажающие опыт довузо

вской подготовки 
В течение года 

15 Конкурс на лучш
ую учебную работу по

 дисциплинам профил
ьного цикла 

Январь 
16 Выставка лучши

х работ  выпускных эк
заменов слушателей П

О 
Июнь-июль 

17 Участие во внеш
них тематических выс

тавках и конкурсах ра
зличного уровня 

По мере приглашения
 

 


