Инструкция по оформлению сертификатов об участии в проекте
«Учебный ассистент»

[bookmark: _GoBack]Начиная с 2015 года, учебным ассистентам в качестве благодарности и подтверждения их работы выдаются сертификаты об участии в проекте «Учебный ассистент». В УОП разработали шаблон такого сертификата (см. приложение). Предлагаю краткую инструкцию по выдаче сертификатов:
1. Сертификат выдает департамент, к которому был прикреплен ассистент.
1. Сертификат выдается только после успешной защиты ассистентом итогового отчета по своей работе на заседании департамента.
1. В сертификате указываются следующие данные: ФИО учебного ассистента, даты участия в проекте, название дисциплины, должность и ученая степень руководителя ассистента, город (Санкт-Петербург), регистрационный номер и год выдачи.
1. Регистрационный номер имеет следующий вид: 1 / 10.02.02.08.02, где первое число (до знака дроби) – номер сертификата по порядку, второе число (после знака дроби) – шифр департамента (можно уточнить в ПЭО).
1. Для учета выданных сертификатов необходимо завести специальный журнал (или использовать имеющийся). Шаблон такого журнала любезно предоставил департамент иностранных языков (см. приложение).
1. После печати сертификатов необходимо связаться с учебными ассистентами и выдать им сертификаты.


