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УТВЕРЖДАЮ 

Проректор по международной 

деятельности и интернационализации 

__________________Мерешкин Д.Е. 

«_29_»___декабря___2023 г. 
 

 

ПЛАН РАБОТЫ 

Центра развития экспорта образовательных программ  

и  

Отдела по приему иностранных граждан на обучение РГПУ им. А. И. Герцена 

(наименование структурного подразделения) 

на 2024 год 

№ 

п/п 

Наименование деятельности Сроки проведения Ответственные 

1.  Подготовка проекта Правил приема на обучение по программам бакалавриата, 

специалитета, магистратуры в РГПУ им. А. И. Герцена в 2024 году в части 

приема иностранных граждан, внесение изменений в Правила приема согласно 

изменениям законодательства 

Январь-Февраль 2024 Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

 

2.  Подготовка и проведение анкетирования партнерских организаций по вопросам 

приема и перспективных направлений продвижения образовательных услуг 

университета и организации приема в 2024 г.   

Анализ полученных данных.  

Январь 2024 Центр развития  

экспорта образовательных 

программ  

3.  Мониторинг имеющейся печатной продукции. Формирование предложений по ее 

актуализации. 

Январь 2024 Центр развития экспорта 

образовательных программ 

4.  Подготовка и организация видео съемок иностранных студентов. Короткие видео 

интервью «Почему я выбрал РГПУ им. А. И. Герцена?» 

Январь 2024 Центр развития экспорта 

образовательных программ. 
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Управление по связям с 

общественностью. 

 

5.  Анализ ценовой политики университета и других вузов Санкт-Петербурга на 

2024/25 уч.г. для иностранных граждан. 

Подготовка предложений по формированию ценовой политики университета на 

2024/2025 учебный год для иностранных граждан, поступающих в РГПУ им. А. 

И. Герцена 

Январь- февраль 2024 Центр развития экспорта 

образовательных программ. 

6.  Организация и проведение обучения сотрудников отдела по приему иностранных 

граждан на обучение по работе с документами об иностранном образовании. 

Январь 2024 – апрель 

2024 

Отдел по приему иностранных 

граждан на обучение 

7.  Актуализация и подготовка контента в разделе новости, анонсы, поступление 

иностранных граждан для обновления на официальном сайте РГПУ им. А. И. 

Герцена на английском языке   

Январь –апрель 2024 Центр развития экспорта 

образовательных программ 

8.  Создание программного обеспечения приемной кампании 2024 

Разработка электронной приемной комиссии РГПУ им. А. И. Герцена –  Личного 

кабинета абитуриента:  

 написание технического задания на создание Личного кабинета 

абитуриента; 

 подготовка информационной базы по конкурсным группам приема 2024 

для загрузки в информационную систему 1С «Приемная комиссия» и 

федеральную информационную систему; 

 подготовка информационной базы по вступительным испытаниям приема 

2024 для загрузки в информационную систему 1С «Приемная комиссия» и 

федеральную информационную систему 

 подготовка информационной базы по стоимости обучения в 2024 для 

загрузки в информационную систему 1С «Приемная комиссия»; 

 рабочие встречи с сотрудниками компании, обеспечивающий техническое 

сопровождение приемной кампании; 

 тестирование  и апробирование Личного кабинета абитуриента 

Январь – май 2024 Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

Центр развития экспорта 

образовательных программ 

9.  Работа с факультетами и институтами по подготовке и проведению мероприятий, 

направленных на продвижение образовательных программ подразделений. 

Январь – май 2024 Центр развития экспорта 

образовательных программ 
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10.  Организация обучения сотрудников отдела по приему иностранных граждан по 

работе с 1С Университет: Приемная кампания. 

Январь 2024 Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

11.  Обучение сотрудников отдела по приему иностранных граждан на обучение, а 

также сотрудников, привлеченных по дополнительным соглашениям: 

• Участие в вебинарах по вопросам нормативно-правового обеспечения 

приема по образовательным программам высшего образования, проводимых 

ФГБУ Интеробразование, ФГБУ Главэкспертцентр; 

• Обучение модераторов работе в 1С Университета ПРОФ. Организация и 

проведение приемной кампании. 

Январь-май 2024 Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

 

 

12.  Работа по подготовке информационной системы онлайн подачи документов для 

поступающих иностранных граждан (написание частного технического задания на 

создание личного кабинета абитуриента, подготовка информации по конкурсным 

группам, плану набора, перечню вступительных испытаний для Личного кабинета, 

подготовка информации на сайт, подготовка бланков документации приемной 

комиссии по приему иностранных граждан). 

Январь 2024 – май 2024 Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

 

13.  Подготовка печатной рекламной продукции для продвижения программ, 

реализуемых в университете в т.ч. подготовительным отделением для 

иностранных граждан «Русский дом» 

Январь – март 2024 Центр развития экспорта 

образовательных программ. 

 

14.  Подготовка имиджевого видеоролика о РГПУ им. А. И. Герцена для 

иностранных граждан  

Февраль – май 2024 Центр развития экспорта 

образовательных программ 

15.  Проведение профориентационных мероприятий для студентов 

подготовительного отделения «Русский дом». Организация дней открытых 

дверей на факультетах и институтах.  

Февраль - апрель 2024 Центр развития экспорта 

образовательных программ 

16.  Подготовка расписания вступительных испытаний для иностранных граждан Март-апрель 2024 Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение совместно с  

экзаменационной комиссией 

РГПУ им. А. И. Герцена 

17.  Организация и проведение дней открытых дверей для иностранных граждан.  

 

Март 2024 Центр развития экспорта 

образовательных программ  

18.  Проведение организационных встреч с экзаменационной комиссией по вопросам 

подготовки расписания вступительных испытаний, готовности заданий, 

Март 2024 Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 
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размещения их в Moodle, проведения экзаменов и технического сопровождения 

самого процесса экзамена. 

 

19.  Подготовка информации по приему 2024 для размещения на сайте: 

• Информация об образовательных программах бакалавриата, специалитета, 

магистратуры и вступительных испытаниях; 

• О сроках проведения приема 2024 

• О стоимости обучения 

• Об особенностях проведения вступительных испытаний 

• О процедуре поступления через Личный кабинет абитуриента 

Апрель-май 2024 Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение; 

Центр развития экспорта 

образовательных программ. 

20.  Формирование команды исполнителей приемной кампании 2024 (модераторов), в 

том числе из числа сотрудников Университета, привлекаемых по 

дополнительным соглашениям 

Апрель-май 2024 Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

Центр развития экспорта 

образовательных программ 

21.  Проведение тестирования информационной системы для онлайн подачи 

документов для поступления на ООП в 2024/2025 уч.г. 

Апрель – май 2024 Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

22.  Проведение информационных встреч с представителями партнерских 

организаций по вопросам поступления иностранных граждан на обучение в 

РГПУ им. А. И. Герцена  

Апрель – август 2024 Центр развития экспорта 

образовательных программ.  

Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

23.  Подготовка видео инструкции для иностранных граждан по работе с 

информационной системой онлайн подачи документов для поступления в 

университет (на русском, китайском и английском языках). Размещение на сайте 

и в соцсетях. Рассылка по партнерским организациям.  

Апрель-Май 2024 Центр развития экспорта 

образовательных программ. 

Управление по связям с 

общественностью.  

24.  Подготовка бланков документации приемной комиссии по приему иностранных 

граждан 

• Форма заявление о приеме 

• Форма бланков согласия на обработку информации 

• Форма расписки о приеме документов 

• Форма описи личного дела 

• Формы приказа о зачислении 

• Форма выписки из приказа 

Апрель-май 2024 Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 
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25.  Организация и проведение встречи сотрудников отдела аспирантуры с 

представителями партнерских организаций. Проведение презентаций 

образовательных программ аспирантуры и ассисентуры-стажировки   

Май 2024 Центр развития экспорта 

образовательных программ 

Отдел аспирантуры 

26.  Проведение приемной кампании 2024 (прием и проверка документов иностранных 

граждан, формирование пакета документов поступающего иностранного 

гражданина и назначение его на вступительные испытания, оформление договоров 

об образовании, счетов на оплату обучения, проектов приказов о зачислении 

поступающих иностранных граждан и лиц без гражданства). 

Май – октябрь 2024 Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

27.  Проведение обучающих семинаров и консультаций для партнерских организаций 

по работе с информационной системой онлайн подачи документов для 

поступления в университет. 

Май – июнь 2024 Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

28.  Проведение приемной кампании 2024  

• Проверка документов иностранных граждан в личном кабинете абитуриента. 

• Назначение абитуриентов на вступительные испытания 

• Подготовка и организация заключения договоров об образовании с 

иностранными гражданами, в том числе формирование счета (направления) на 

оплату и контроль оплаты при приеме на обучение. 

• Подготовка проектов приказов о зачислении 

• Оформление личных дел, зачисленных на обучение иностранных граждан и 

передача в управление по работе с иностранными гражданами личных дел 

иностранных граждан 

• Подготовка отчетов установленной формы для предоставления в 

Министерство просвещения, Министерство науки и высшего образования РФ, 

другие официальные структуры 

Май – октябрь 2024 Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

29.  Формирование личных дел студентов приема 2024. Октябрь – декабрь 2024 Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

30.  Отбор кандидатов на обучение иностранных граждан в рамках квоты приема 

иностранных граждан в ИАС ФРКП (russia-edu.minobrnauki.gov.ru). 

Подготовка рекомендательных писем абитуриентам, поступающим по квоте 

Правительства РФ 

В течение года Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

 

31.  Консультирование сотрудников факультетов, институтов по вопросам 

поступления, восстановления и перевода иностранных граждан 

В течение года Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 
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32.  Прием документов и зачисления иностранных граждан по переводу из других 

ВУЗов и восстановлению на основные образовательные программы 

В течение всего года Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

33.  Участие в международных образовательных выставках в очном/онлайн формате 

согласно плану участия РГПУ им. А. И. Герцена в конгрессно-выставочных 

мероприятиях в 2024 году на территории иностранных государств. 

В течение всего года по 

мере организации 

мероприятий 

Центр развития экспорта 

образовательных программ. 

Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

34.  Участие в международных форумах, конференциях, семинарах В течение всего года по 

мере организации 

мероприятий 

Центр развития экспорта 

образовательных программ. 

 

35.  Проведение презентаций образовательных программ в зарубежных высших и 

средних учебных заведениях (очный/онлайн формат); 

на площадках информационных центров РГПУ им. А. И. Герцена за рубежом и 

партнерских организаций (очный/онлайн формат) 

В течение всего года по 

мере организации 

мероприятий 

Центр развития экспорта 

образовательных программ. 

 

36.  Работа с партнерами-рекрутинговыми агентствами по продвижению 

образовательных программ РГПУ им. А. И. Герцена  

В течение всего года Центр развития экспорта 

образовательных программ. 

37.  Работа с представительствами Россотрудничества за рубежом по продвижению 

образовательных программ РГПУ им. А. И. Университета: 

- проведение профориентационных мероприятий; 

- публикации информационных постов об университете в соцсетях 

представительств; 

- участие в образовательных ярмарках;  

- участие в заседаниях рабочих групп по отбору иностранных граждан по квотам.   

В течение всего года Центр развития экспорта 

образовательных программ. 

 

 

38.  Расширение партнерской сети.  

Создание базы партнерских образовательных организаций. 

Подготовка и заключение договоров о сотрудничестве в области привлечения 

иностранных граждан с рекрутинговыми компаниями. 

В течение всего года Центр развития экспорта 

образовательных программ. 

 

39.  Нормативное обеспечение проведения приемной кампании иностранных граждан 

(актуализация локальных нормативно-правовых актов Университета в части 

приема иностранных граждан на обучение). 

В течение всего года Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

40.  Прием документов и зачисления иностранных граждан по переводу из других 

ВУЗов и восстановлению на основные образовательные программы. 

В течение всего года Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 
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41.  Отбор кандидатов на обучение в рамках квоты Правительства РФ для 

иностранных граждан в Информационно-аналитической системе формирования и 

распределения квоты приема иностранных граждан и лиц без гражданства, в том 

числе соотечественников, проживающих за рубежом, на обучение в Российской 

Федерации (ИАС ФРКП) russia-edu.minobrnauki.gov.ru.  

В течение всего года Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

42.  Подготовка рекомендательных писем абитуриентам, поступающим в рамках 

квоты Правительства РФ для иностранных граждан. 

В течение всего года Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

43.  Личный прием абитуриентов и студентов иностранных граждан. В течение всего года Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

44.  Консультирование сотрудников институтов, факультетов и филиалов по вопросам 

организации восстановлений, зачисления в порядке перевода иностранных 

граждан. 

В течение всего года Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

45.  Подготовка информации для отчетной документации о приеме и переводе 

иностранных граждан и лиц без гражданства по основным образовательным 

программам (для отчетов Министерств, Мониторинга). 

В течение всего года Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

46.  Подготовка ответов на письма абитуриентов, ответов на письма Министерств, 

ведомств и организаций. 

В течение всего года Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение 

47.  Проведение интерактивных встреч с иностранными абитуриентами по вопросам 

поступления в Герценовский университет. 

В течение всего года Отдел по приему 

иностранных граждан на 

обучение; 

Центр развития экспорта 

образовательных программ. 

48.  Сбор и актуализация контента на официальном сайте университета на русском 

языке в разделе «Международная деятельность» 

В течение всего года Центр развития экспорта 

образовательных программ 

 


